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GOREV/iS TANIMI FORMU
KADRO VEYA POZiISYONUN
BiRIMI/ALT BiRiMi Proje Koordinasyon Uygulama ve Arastirma Merkezi Miidiirligii
STATUSU [ X]Memur [] Sozlesmeli Personel
UNVANI Sef
GOREVI Sekreter
SINIFI Genel idare Hizmetleri
KODU
UST YONETICISi Rektdr
ASTLARI Yok.

A. GOREV/ISLERE iLiSKIiN BILGILER

1) GOREV/iSIN KISA TANIMI
Merkezin sekreterlik hizmetlerinin etkin ve verimli bir sekilde yerine getirilmesi.

2) GOREV/IS YETKI VE SORUMLULUKLAR
e Merkezin sekreterlik hizmetlerini (telefon aktarma, not alma, randevu ayarlama, faks ¢ekme vb.)
yapmak.
e Miidiiriin telefon goriismelerini ve randevularini diizenleyerek giinliik is takibini yapmak.
e s akisindaki giinliik acil yazilara iliskin Miidiirii bilgilendirmek.
e Midiiriin odasina ilgisiz ya da uygun olmayan kisilerin girmesini engellemek, Miidiir olmadig
zamanlarda odanin kilitli tutulmasini saglamak.
Merkezin giinliik yazismalarin1 yapmak, takip etmek, islemi bittikten sonra dosyalamak.
e Gerektiginde gesitli evrak ve dokiimanlar1 hazirlamak.
Merkeze gelen ve giden evraklarin kayitlarini yapmak ve amirlerin talimatlar1 dogrultusunda ilgililere
iletmek.
Islak imzadan gelen yazilan ilgililere dagitmak ve takibini yapmak.
Yapilacak toplantilar1 personele duyurmak.
Yonetim Kurulu, Danisma Kurulu gibi 6nemli toplantilarin giin ve saatini Miidiire hatirlatmak.
Merkezin; Yonetim ve Danisma Kurullar1 toplant1 bilgilerini ilgililere duyurmak ve alian kararlar
kurul tiyelerine imzalatmak, ilgili birimlere gondermek.
Cesitli duyurulan ilgili birimlere bildirmek.
o Midiirliige ve Miidiire ait 6zel ve kurumsal dosyalar1 tutmak, arsivlemek ve muhafaza etmek.
e Miidiire ait 6zel ya da gizli yazilann diizenlemek, davetiye gibi taleplerini hazirlayarak zamaninda
ilgililere ulagmasini saglamak.
e  Miidiiriin ihtiya¢ duydugu arag-gere¢ ve diger malzemeyi dnceden tespit ederek teminini saglamak.
Merkeze gelen misafirleri, goriisme taleplerine gore, gerekirse diger ilgililere yonlendirerek Miidiiriin
zamanini iyi kullanmasina yardimci olmak.
Merkeze gelen misafirlerle ilgilenmek, goriisme baglayana kadar agirlamak.
Gorevleriyle ilgili evrak, tasiir ve tasinmaz mallar1 korumak, saklamak.
Is hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacag esaslara gore yardimei olmak.
Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicli, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak
sekilde yerine getirmek.
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e Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaglarin her tiirlii hasara kars1 korunmasi
icin gerekli tedbirleri almak. Sorumlulugundaki mevcut arag, gere¢ ve her tiirlii malzemenin yerinde
ve ekonomik kullanilmasini saglamak.

Miidiiriin gorev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapmak.
e Sekreter, yaptigi is/islemlerden dolay1 Miidiire kars1 sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortanmm

Kapali alan.

b) Is Riski

Yok.

4) GOREV/iSIN GEREKTIiRDiGi AGIRLIKLI CABA

[ ]Fiziksel Caba

[ ] Zihinsel Caba [ X ]Her ikisi de

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER

1) GEREKLi OGRENIM DUZEYi
En az 6n lisans mezunu olmak.

2) GEREKLI MESLEKI EGITiM, SERTIFIKA, DIGER EGITIMLER
Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar i¢in, Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekdgretim Kurumlari
Personel Gorevde Yiikselme Yonetmeligi hiikiimleri gecerlidir.

5) OZEL NiTELiKLER
e Pozitif bakis acisina sahip.

[letisimi iyi ve giiler yiizli.
Dikkatli, temiz ve diizenli.

Diizgiin konusma yetenegine sahip.
Gizlilige 6nem veren.

Bu dokumanda aciklanan gorev tanimimi okudum.

Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Adi1 ve Soyadi :Sevda TEKES

Tarih 1 27/10/2025
Imza
ONAYLAYAN
) (Miidiir)
Ad1 ve Soyadi : Prof. Dr. Remziye GUZEL
Tarih :27/10/2025
Imza
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