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Birim Adi : | Tiirkge Ogretimi, UAM (KONDIL)

Gorev Adi : | Memur (KONDIL)

Sorumluluk Alani :

Gorev Tanmmu : | Merkezin sekreterlik hizmetlerinin yerine getirilmesi.

Alt Birim :

Gorev/is Unvam : | Gorev

Birim Yetkilisi : | Merkez Miidiirii (KONDIL)

Gorev Devri :

Sorumlu Personel :

TEMEL iS VE SORUMLULUK

o Merkez Miidiiriniin sekreterlik hizmetlerini (telefon baglama, not alma vb.)
yapmak.
. Birimin giinliik yazigmalarini yapmak, takip etmek, islemi bittikten sonra
dosyalamak.
. Islak imzadan/E-imzadan gelen yazilari miidiir yardimcilarina havale etmek.
. Birime getirilen evraklari inceleyip, Merkez Miidiiriine haber vermek.
. Is akisindaki giinliik acil yazilara iliskin Merkez Miidiiriinii bilgilendirmek.
. Yapilacak toplantilan personele duyurmak.
. Birime ait tagmir mallarin kaydi, muhafazasi ve kullanimui ile yonetim hesabinin
verilmesi gérevlerini yliriitmek.
. Tasmirlarin giris ve ¢ikigina iliskin kayitlar tutmak, bunlara iliskin belge ve
cetvelleri dlizenlemek ve taginir yonetim hesap cetvellerini konsolide gorevlisine
gondermek.
. Birim personelinin saglik raporlari ile ilgili ist yaziy1 hazirlayarak Rektorliige
bildirmek.
. Birim personelinin almig olduklan saglik raporlarnin siiresinin bitiminde géreve
baslama yazisimin hazirlayarak Rektorlitk Makamina bildirmek.
. Birim personelinin yillik izin, mazeret izni ve gorevli-izinli oldugu durumlardaki
ilgili yazigmalarini yapmak.
. Birim personelinin gorevli izinli, mazeret izni ve yillik izin ddniislerinde goreve
baslama yazilarinin hazilanmasi ve Rektorlitk Makamina bildirilmesi.
. Akademik ve idari personele ait mal bildirim formlar ile ilgili gerekli yazismalar
yapmak.
. Gorev siiresi dolacak olan akademik personelin yeniden atanabilmesi i¢in gerekli
yazigmalari yapmak.
. Akademik ve idari personele gelen teblig yazilarini ilgililere teblig etmek.
. Merkezimizde verilen Tiirkge Dil Kursu’na katilmak i¢in bagvuran 6 grencilerin
kurs kayitlarim yapmak ve dosyalamak.
. Osrencilerin izin ve saghk raporlari ile ilgili takip ve kayit islemlerini yapmak.
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. Tiirk¢e Dil Kursu hakkinda bilgi almak i¢in gelen dgrencilere gerekli bilgileri
vermek.

. Aylik ders iicretleri igin puantaj hazirlamak, Déner Sermaye Isletme Miidiirliigiine
gondermek.

. Kendisine verilen tiim gérevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicli, zaman ve malzeme
tasarrufu saglayacak sekilde yerine getirmek.

. Kendi sorumlulugunda olan biiro malzemeleri ve demirbaglarin her tiirlii hasara

kars1i korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak ve sorumlulugundaki mevcut arag, gereg ve her
tiirliit malzemenin yerinde ve ekonomik kullanilmasini saglamak.

. Birimimizden istenilen ¢esitli faaliyet raporlarinin hazirlanmasinda gerektiginde
sekreterlik yapmak ve ilgili yazilarin Rektorliik Makamina bildirilmesi.

. Merkez Miidiirii ve Miidiir Yardimcilan tarafindan verilen diger isleri ve islemleri
yapmak.

. Sekreter yaptigi is ve islemlerden dolay1 Miidiir Yardimcilarina ve Miidiire karsi
sorumludur.

GOREV YETKILERI

BIiLGi GEREKSINIMLERI

BECERIi GEREKSINIMLERI

o Pozitif bakis agisina sahip.
° Iletisimi iyi ve giiler yiizlii.
° o Dikkatli.
o o Diizgiin konugma yetenegine sahip.
° - Giivenilir olmak.
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