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GENEL SEKRETERLIK Yardrldk Tarihi 15.11.2024

GOREV TANIMLARI RevizyonTarihi_| -

Revizyon No -

“Unvan Esasli”

Sayfa No 1/1

Birimi | Genel Sekreterlik

Gorev Unvani | Surekli isci (Sekreter)

Ust Yoneticisi | Genel Sekreter Yardimcisi, Genel Sekreter

Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

Yiriitmekle ylikiimlii bulundugu hizmetlerin yerine getirilmesinden dolay1 ydnetici ve {ist
yoneticilerine karsi sorumlu olup, yapilan is ve islem siirecleriyle ilgili siirekli olarak yonetici
ve Ust yoneticileri bilgilendirmekle gorevlidir.

Caligmalan gizlilik, dogruluk, verimlilik, uyum ve seffaflik ilkelerine ile genel kabul gérmiis
etik kurallara uygun bir sekilde taviz vermeden yiiriitmek.

Devlet memurlar1 kanun, tiizilk ve yonetmeliklerde belirtilen esaslara uymakla ve amir
tarafindan verilen gorevleri yerine getirmekle yiikimli ve gorevlerini iyi ve dogru
yiiriitiilmesinden amirlerine kargt sorumludur.

Gorevleriyle ilgili evrak, tasinir ve tasinmaz mallar1 korumak, saklamak.

Kullandig1 malzemelerle ilgili olarak tasarruf tedbirlerine uymak.

Telefon goriismelerinde ya da ziyaretlerde karsi tarafa gereksiz bilgilerin verilmesinden
kaginmak, gizlilige dikkat etmek.

Gerekli goriilmesi halinde, Genel Sekreterin ziyaretcilerini giinliik olarak randevu defterine
ad, tarih ve saat belirterek not etmek, ayrica telefonla arayanlar1 gerek goriildiigiinde ayn1
sekilde kaydetmek.

*» Gorevleri itibariyle Genel sekreter ve Genel Sekreter Yardimcisina karsi sorumludur

Yasal DAYANAK

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu

2547 sayili Yuksekogretim Kanunu

124 sayili Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekégretim Kurumlarinin idari Teskilat
Hakkinda Kanun Hikmunde Kararname

5018 Kamu Mali Yonetim ve Kontrol Kanunu




