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Kurumu Selcuk Universitesi Rektorligu
Gorev Birimi idari ve Mali isler Daire Baskanhgi
Gorevi Baskanlik Sekretarya Personeli

Gorev Tanimi

idari ve Mali isler Daire Baskanhg’nin ilkelerine bagli olarak Baskanligin sorumlulugunda
Sekretarya islemlerini yapmak.

ilgili Mevzuat

Bu s icin Gerekli
Bilgi-Beceri ve
Yetenekler

Pozitif bakis agisina sahip, iletisimi iyi ve giiler yiizli, dikkatli, temiz ve diizenli, diizgiin konusma
yetenegine sahip ve gizlilige 6nem vere dizenli ve disiplinli calisma, degisim ve gelisime agik olma,
etkili iletisim kurabilme yetenegine sahip olma,hizli diisinme ve karar verebilme,belirtilen gérev
ve Kurumsal misyon ve vizyona gore uygun ¢alisma sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip
olmak. Etik ilkelere bagli ve etik ilkelere uygun calisma becerisi,faaliyetlerinin gerektirdigi her turli
arag, gereg ve malzemeyi bilgisayar-belge- fotokopi- kirtasiye vb. gerecleri kullanabilmek.

i¢ Kontrol Standar

Standart : 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler

i¢ Kontrol Genel Sarti

Personelin gorevlerini, gorevlerine iliskin yetki ve sorumluluklarini kapsayan gorev dagilim gizelgesi
olusturulmali ,gérev tanimlari yazili olarak belirlenmeli, personele duyurulmali ve idarede uygun bir
organizasyon yapisi olusturulmalidir.

Temel is ve
Sorumluluklar

e Baskanlikca belirlenen mesleki etik kurallarina riayet etmek.

e Baskanin i¢ ve dis telefon gortismelerini saglamak.

e Baskanin yerinde olmadigl zamanlarda arayanlarin bilgilerini glin iginde iletmek.
e Baskanligin yazismalari yapmak, evraklari dosyalamak ve muhafaza etmek.

e Gelen evrak, faks ve mesajlari Baskana iletmek.

e Gelen misafirleri karsilamak.

e Kurum igi ve kurum disi randevu isteklerini diizenler.
e Cagrilari cevaplamak, mesajlari not almak ve yazismalari ydnetmek,

e Toplanti tarihlerini diizenlemek ve hatirlatmak,

e Daire Baskaninin 6zel haberlesme ve gizlilik tasiyan yazisma islerini yirattiginden hassas
bilgilere erisimleri olabilir, bu nedenle gizliligi korumak 6nem vermek

e Gorevlerini yaparken, isin normal akisini aksatmamak, Baskanlik personeli ile uyumlu galismak,
islerin zamaninda ve tam olarak bitirilmesi icin kendinden beklenen azami gayreti géstermek.

e oGerceklestirdigi faaliyetlerin akibetiile ilgili olarak Baskana periyodik olarak bilgi vermek; verilen
gorevlerin, herhangi bir nedenle zamaninda bitirilemeyecegi durumlarda, gecikmeye meydan
vermeden Bagkani konudan haberdar etmek.

¢ Daire Baskaninin kurumsal dosyalarini tutmak ve arsiviemek

e Kendisine teslim edilen arag ve gereclerin muhafaza ile bunlarin her tirld israflarina mani olur.
Bozulmamasina ve kaybolmamasina, hususi maksatlarla kullanilmamasina dikkat etmek

e Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Daire Baskanina Midirlerine karsi
sorumludur.

© 6331 is sagligi ve giivenligi ile ilgili tedbirlere uymak

e Tiim faaliyetlerde i¢ kontrol sisteminin tanim ve talimatlarina uygun olarak gérev yapmak,

e Hassas ve riskli gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gére hareket etmek.

e Amirlerince verilecek benzeri gérevleri yapmak
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TEBELLUG EDEN

Bu dokumanda agiklanan gérev tanimimi okudum. Gérevimi burada belirtilen etik kurallar kapsamda yerine getirmeyi

kabul ve taahhiit ediyorum.

Adi ve Soyadt:
Tarih .../.../....
imza

Hazirlayan

I¢ Kontrol Birimi

Onaylayan
Daire Bagkam




