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	DİCLE ÜNİVERSİTESİ
GENEL SEKRETERLİK YAZI İŞLERİ GÖREV TANIMI 
	Doküman Kodu
	KGK-GRV-009

	
	
	Yürürlük Tarihi
	12.11.2018

	
	
	Revizyon Tarihi/No
	01.12.2021/02

	
	
	Baskı No
	01



	GÖREV / İŞ TANIMI FORMU

	BİRİMİ / ALT BİRİMİ
	Genel Sekreterlik

	STATÜSÜ
	[X] Memur   [  ] Sözleşmeli Personel

	UNVANI
	Veri Hazırlama ve Kontrol İşletmeni, Memur ve Şef 

	GÖREVİ
	Genel Sekreterlik Yazı İşleri

	SINIFI	
	Genel İdare Hizmetleri

	KODU
	

	ÜST YÖNETİCİSİ
	Rektör

	BAĞLI BULUNDUĞU YÖNETİCİ / YÖNETİCİLER
	Genel Sekreter Yardımcısı, Genel Sekreter, Rektör Yardımcısı ve Rektör

	ASTLARI
	Yok.

	A.GÖREV / İŞLERE İLİŞKİN BİLGİLER

	1) GÖREV / İŞİN KISA TANIMI
Genel Sekreterlik ile ilgili tüm yazışma işlemlerini zamanında, etkin ve verimli bir şekilde yapılmasını sağlamak.

	
2) GÖREV/İŞ YETKİ VE SORUMLULUKLAR
· Genel Sekreterlik ile ilgili tüm yazışma işlemlerini yerine getirmek,
· Sorumluluk alanında belirtilen işlemlerin zamanında, etkin ve verimli bir şekilde yapılmasını sağlamak,
· İstihdam edildiği birimin hizmet alanına giren konularda kendisine verilen görevleri kanun, tüzük, yönetmelik ve diğer mevzuat hükümleri çerçevesinde yürütmek, 
· Evrak taşınır ve taşınmaz malları korumak, saklamak.
· Birimin kırtasiye, demirbaş vb. büro hizmetlerinin yapılmasını sağlamak.
· Kendi sorumluluğunda olan büro makineleri ve demirbaşların her türlü hasara karşı korunması için gerekli tedbirleri almak. Sorumluluğundaki mevcut araç, gereç ve her türlü malzemenin yerinde ve ekonomik kullanılmasını sağlamak.
· Çalışma ortamında tehlikeye sebebiyet verebilecek, cihazları kontrol etmek, her gün birimden ayrılırken bilgisayar, yazıcı ve tarayıcı gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kapı ve pencerelerin kapalı tutulmasına dikkat etmek.
· Amirlerince verilecek benzer görevleri yapmak.
· Yaptığı iş ve işlemlerden dolayı Genel Sekreter, Rektör Yardımcısı ve Rektöre karşı sorumludur.

	3) ÇALIŞMA KOŞULLARI

	a) Çalışma Ortamı
	Kapalı alan.

	b) İş Riski
	Yok.

	4) GÖREV/İŞİN GEREKTİRDİĞİ AĞIRLIKLI ÇABA
[  ] Fiziksel Çaba                   [X ] Zihinsel Çaba                [ ] Her İkisi de

	B. ATANACAKLARDA ARANACAK NİTELİKLER

	1) GEREKLİ ÖĞRENİM DÜZEYİ VE BÖLÜMÜ
En az Ön Lisans mezunu olmak.

	2) GEREKLİ MESLEKİ EĞİTİM, SERTİFİKA, DİĞER EĞİTİMLER
Bilgisayar İşletmeni Sertifikası”na sahip olmak


	3) GEREKLİ YABANCI DİL VE DÜZEYİ
Gerekmiyor.


	4) GEREKLİ HİZMET SÜRESİ
Görevde yükselme sureti ile atanacaklar için, Yükseköğretim Üst Kuruluşları ile Yükseköğretim Kurumları Personel Görevde Yükselme Yönetmeliği hükümleri geçerlidir.

	ÖZ NİTELİKLER
· Düzenli ve Dikkatli.
· Araştırmacı. 
· Sorunlara pratik çözümler üretebilen. 
· Mevzuata hakim olan ve yorum yapabilen. 
· Güvenilir.
· İletişim Becerisi.
· Grup Çalışmalarında Uyum.
· Araştırmacı kişilik.
· Yazışma becerisi

	
Bu dokumanda açıklanan görev tanımımı okudum. Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhüt ediyorum.

Adı ve Soyadı  :
Tarih		:                                                                                                                                        
İmza		:


	
ONAYLAYAN 
( Genel Sekreter Yardımcısı ) 
Adı ve Soyadı  :
Tarih		:                                                                                                                                        
	İmza		:
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