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GOREV/IS TANIMI FORMU
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A. GOREV/ISLERE ILiSKiN BILGILER

1) GOREV/IiSIN KISA TANIMI ; Erciyes Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Miidiirliigiin 6zel kalem hizmetlerini etkinlik ve verimlilik ilkeleriyle

yerine getirmek.

2) GOREVE iLiSKIN SORUMLULUKLAR

2.1) Birim Midiiriiniin goriisme, kabul ve randevu programlarini planlamak ve yiiriitmek.

2.2) Miidiiriin kurum igi ve kurum dis1 resmi ve 6zel yazigmalarini yiiriitmek.

2.3) Gizlilik igeren yazi, belge ve goriismelerin giivenli sekilde takibini saglamak.

2.4) Miidiire ait 6zel ve resmi dosyalar: diizenlemek, muhafaza etmek ve arsivlemek.

2.5) Miidiiriin gorevlendirmelerine iligkin géreve baslama, gorevden ayrilma ve gorevlendirme yazismalarini takip etmek.
2.6) Gorevlendirmeler kapsaminda gerekli goriilen ulasim ve konaklama organizasyonlarini yapmak.

2.7) Birim Y6netim Kurullari ve akademik toplantilar i¢in iletisim, hazirlik ve organizasyon siireclerini yiiriitmek.

2.8) Dini ve milli bayramlar ile 6zel giinlerde Miidiir adina tebrik ve bilgilendirme mesajlarini hazirlamak ve iletmek.

2.9) Aqilis, toren, mezuniyet ve benzeri etkinliklerde verilen talimatlar dogrultusunda gerekli is ve islemleri yiiriitmek.
2.10) Akademik ve idari personele yonelik bilgilendirme e-postalar: ve duyurular: hazirlamak ve dagitimini saglamak.

2.11) Birimin web sayfasinda yer alan duyuru ve haberlerin hazirlanmasi, giincellenmesi ve yayimlanmasini saglamak.
2.12) Personel Bilgi Sistemleri tizerinden akademik ve idari personelin izin taleplerine iliskin is ve islemleri takip etmek.
2.13) Birim Miidiirliigiiniin gorev alanina giren diger is ve islemleri yiiriitmek.

3.1) Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklart gergeklestirme yetkisine sahip olmak
3) YETKILERi
3.2) Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek

B. YERINE VEKALET Personel fsleri (Biiro Memuru)

EDECEK PERSONEL idari Isler (Biiro Memuru)

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

YUKSEKOKUL SEKRETERiI FAHRIYE ONER
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