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e En az lise mezunu olmak,

e 4857 Sayili Is Kanununun aradig sartlari tasimak.

Gorev Alani

Genel Sekreter Yardimciligt makaminda sorumluluk alanina giren islemleri,
Kurumun amag ve hedefleri dogrultusunda; ekonomiklik, etkinlik, verimlilik ve
kalite ilkeleri ile Universite’nin temel degerlerine ve mevzuata uygun olarak yasal
sliresi igerisinde yerine getirmek.

Temel Gorev ve

Rapor ve izin bildirim iglemleri,

Puantaj Cetveli hazirlama iglemleri,

Genel Sekreter Yardimciligi makami ile kargi kurum, kurulus ve kisilerle
iletisim ve irtibatin saglanmast,

Genel Sekreter ile Ust Yonetim, akademik ve idari personel gériismelerini
planlamak, kurum, kurulus, kisi ve idarecilerle yapilacak gériisme, ziyaret,
randevulart ve toplanti giinlerinin koordinasyonunu yapmak ve Genel
Sekreter Yardimcisina hatirlatmak,

Gorevli oldugu birim amirine gorevlerinde yardimci olmak,

Gorevli oldugu Genel Sekreter Yardimcisi’na karsi sorumlu olmak,

Gorev konular ile ilgili mevzuat degisikliklerini takip etmek,

Gorevli oldugu Genel Sekreter Yardimcisi tarafindan zimmetlenen yazi,
tutanak ve formlar1 teslim almak,

Havale edilen yazi, tutanak ve formlar1 Universitemiz ilgili kisi ve

Sorumluluklar: . . .

birimlere zimmetle teslim etmek,

e Genel Sekreter Yardimciligi Biriminin sekreterlik hizmetlerini yapmak,

e Giincel is takibini yapmak ve ¢aligma takviminin akisini saglamak,

e s akisindaki giinliik acil yazilara iliskin Genel Sekreter Yardimcisini
bilgilendirmek,

o Genel Sekreterlik Yardimciligi Birimine gelen elektronik postalari takip
etmek ve elektronik postalar1 yonlendirmek,

o Genel Sekreter Yardimciigi Biriminin kirtasiye, demirbag vb. biiro
hizmetlerinin ve talebinin yapilmasini saglamak,

e Yapilan yazigsmalarin gizliligini korumak,

e Genel Sekreter Yardimciligr ile ilgili ¢esitli evrak ve dokiimanlari
hazirlamak,

e Diger birimlerden imzalanmak iizere getirilen yazilar1 Genel Sekreter
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Yardimcisina imzaya sunmak ve i1slak imzadan c¢iktiktan sonra ilgili
birimleri bilgilendirmek.

Genel Sekreter Yardimcisi’nin organize ettigi toplantilara iliskin hazirlik
yapmak ve ilgili kisilere duyuru yapmak,

Yapilan yazigmalarin ilgili kisi/kisilere veya kurumlara tesliminin takibini
yapmak ve buna iliskin evraklari ilgili dosyaya takmak,

Cesitli duyurular ilgili birimlere bildirmek,

Genel Sekreter Yardimcisi’nin vermis oldugu direktifleri ilgi kisi veya
birimlere iletilmesini saglamak,

Genel Sekreter Yardimcisi’nin programini, birimin zaman ve is durumunu
(calisma-randevu-toplanti) dikkate alarak hazirlamak ve uygulamak,

Genel Sekreter Yardimcisi ile goriismeye gelen misafirleri goriisme
taleplerine gore yonlendirmek,

Genel Sekreter Yardimcisi’'nin kurum i¢i ve kurum disindan gelen
misafirlerinin karsilamak, agirlamak ve ugurlamak,

Sehirde uygulanan protokol listelerini ve telefon rehberlerini takip ederek,
stirekli glincel kalmalarini saglamak,

Genel Sekreter Yardimcisi odalarinin temizligi ve bakimimin yapilmasini
saglamak,

Bagli oldugu iist yoOnetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve
islemleri yapmak.

Genel Sekreter Yardimcisi’min verecegi talimatlar {lizerine; gorev
sorumluluk alanina iliskin mevzuat kapsaminda is ve islemleri hazirlamak,

Universitemizin kalite standartlarina uymak,

Universite Bilgi Sistemini kullanmak,

Yetkileri i
Universite Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS)’ni kullanmak,
Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirli arag, gere¢ ve malzemeyi etkin ve
ekonomik kullanmak.
Temel Teknik Yonetsel
Mevzuat bilgisi e Analitik ve
Gizlilik esaslarina Resmi yazigsma usul kapsamli
riayet etmek, ve esaslari ile imza diisiinebilme,
Bilgi paylagimi, yonergesi bilgisi, e Tiim sartlarda
Kendi basina is Ofis programlarini Birimi ile planh
Yetkinlik Diizeyi yapabilme yetisi, ve 'flrag:-geregle_:rini ve qrganize
. . . etkin kullanabilme, sekilde galisma,
Is akis siireclerine . . -
dikkat etmek Kalite Sistemleri e Stratejik
S Teknik Bilgisi, Ydnetim,
Isbirligine agik, ) g onetim o
e ey s Sistemler ve e Zaman YOnetimi,
Diiristliik, 1s ahlaki , o
ve giivenilirlik, gqrtl}f&y(l)rllglalr(Aram e Stres yonetimi
. titlinsel Bakis1 .
Ekin/tak 8 . e Etik calisma ve
prtakim Saglayacak Tecriibe Kurumsal
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caligmast, ve Donanimi, degerlere baglilik,
e Strese dayaniklilik, e Evrak Yonetim e Sorumluluk alma,
o Verimlilik, Sistemi Bilgisi, e Verilen isi
e Kamu Yénetimi/ e Sozlii ve akici etkili zamaninda
Kurum Kiiltiirii iletisim becerileri, tamamlama.

e Etkili iletisim ile
problemleri
¢Ozebilme, irtibat ve
iletisimi saglama,

Kalite ve
Odaklilik.

e (oOziim odakl
olmak,

e Kurallara uyma.

Gorev Icin Gerekli
Beceri ve
Yetenekler

Ozel bilgileri paylasmama,

Gizlilik ilkelerine riayet etmek,

Degisime ve gelisime agik olma,

Diizgiin diksiyon,

Diizenli ve disiplinli ¢alisma,

Analitik Diisiinebilme,

Giclii hafiza,

Hizl diislinme ve karar verebilme yetenegine sahip olma,
Hizl1 not alabilme,

Ikna kabiliyeti,

Tiirkgeyi akici ve etkin bir sekilde kullanabilme,
Karsilagtirmali durum analizi yapabilme,
Miizakere edebilme yetenegine sahip olmak,

Ofis gereclerini yerinde ve etkin kullanabilme (Bilgisayar, tarayici, yazici, faks
vb.),

Sorun ¢6zebilme,

Sonu¢ odakl1 olma,

Stresi yonetebilme,

Temsil kabiliyeti,

Ust ve astlarla etkin ve olumlu diyalog kurabilme,
Yogun tempoda ¢alisabilme,

Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilimci olma,
Empati kurabilme,

Etkin sozlii iletisim,

Hizli uyum saglayabilme,

Hosgoriilii olma,

Koordinasyon yapabilme,

Muhakeme yapabilme,

Pratik bilgileri uygulamaya aktarabilme,

Sabirli olma,
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So6zli ve yazili anlatim becerisi,

Ofis programlarini etkin kullanabilme,

Kurumsal ve etik prensiplere baglilik,

Sorumluluk alabilme,

(Cozlimlenmesi gereken fakat iginden ¢ikilamayacak islemlerin gorev ve
yetkilerini asan konularinda iistleriyle diyaloga gecerek is ve islemlerin
coziimlenmesini saglamak.

Diger Gorevlerle
Iliskisi °

Genel Sekreter Yardimciligr ile disiplin amirligi iliskisi,

Kurum i¢i Tiim Idari ve Akademik Birimler, Kurum Dist Kurum ve
Kuruluslar ile Tiizel Kisilerle hiyerarsik iliski,

Gorevlendirildigi birimin gorev alanina giren konularda, Universitenin diger
birimlerinde gorevli personeli; bilgilendirme ve yonlendirme yapma iligkisi
mevcuttur.

Yasal Dayanaklar

2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu

2914 sayil1 Yiiksekogretim Personel Kanunu

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunun

4982 say1l1 Bilgi Edinme Kanunu,

124 sayil Yiiksekogretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekogretim Kurumlarmin
Idari Teskilati Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname,

Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y 6netmelik,
6698 Sayil Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

4857 sayili Is Kanunu

TEBLIiG EDEN
Birim Amiri

Genel Sekreter Yardimecisi

TEBELLUG EDEN

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum; gdrevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul

ediyorum.

No Adi1-Soyadi Kadro Unvam Tarih imza
1 Siirekli Isci
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Yazi Isleri Sube Miidiirii V. Kalite Birim Sorumlusu Y'S Koordinatorii

Ayse TEMELLI Ceren G. DELIKTAS Dog. Dr. Goknur SISMAN AYDIN



https://www.mevzuat.gov.tr/MevzuatMetin/1.5.2547.pdf
https://www.mevzuat.gov.tr/MevzuatMetin/1.5.2914.pdf
https://www.mevzuat.gov.tr/MevzuatMetin/1.5.657.pdf

