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Gorev Unvani: Genel Sekreter Ozel Kalem Personeli
Ust Birim Adi: Rektorliik
Birim Adi: Rektorlik Ust Yonetimi
Ust Yonetici/Yoneticileri |Rektor,Genel Sekreter/Genel Sekreter Yrd., Ozel Kalem Miidirii
[Bagh Alt Unvanlar
Vekalet Eden Genel Sekreterin Uygun Gorecegi Universite Personeli

Goérevin Tanimi
Genel Sekreterin sekreterlik hizmetlerinin etkin ve verimli bir sekilde yerine getirilmesi.

Goérevin Sorumluluklari ve Yetkileri

. Genel Sekreterligin sekreterlik hizmetlerini (telefon aktarma, not alma, randevu ayarlama, faks ¢ekme vb.) yapmak.

. Genel Sekreterin telefon gérismelerini ve randevularini diizenleyerek gunliik is takibini yapmak.

. Is akisindaki giinliik acil yazilara iliskin Genel Sekreteri bilgilendirmek.

. Genel Sekreterligin giinliik yazigmalarini yapmak, takip etmek, islemi bittikten sonra dosyalamak.

. Gerektiginde gesitli evrak ve dokiimanlari hazirlamak.

. Yapilacak toplantilar personele duyurmak.

. Genel Sekreterin ihtiya¢ duydugu arag-gereg ve diger malzemeyi 6nceden tespit ederek teminini saglamak.

. Genel Sekreterlige gelen misafirlerle ilgilenmek, gérisme baslayana kadar agirlamak.

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

10. Genel Sekreterin makam odasinin temizligini takip etmek ve teknik problemlerini ilgililere iletmek.

11. Universite icerisinde ve sehirde uygulanan protokol listelerini ve telefon rehberlerini takip ederek, siirekli giincel kalmalarini saglamak.
12. Gorevleriyle ilgili evrak, taginir ve tagsinmaz mallar korumak, saklamak

13. Kendisine verilen gérevleri zamaninda, eksiksiz, isglicli, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak sekilde yerine getirmek.

14. Kendi sorumlulugunda olan buttin biro makineleri ve demirbaslarin her tirli hasara karsi korunmasi igin gerekli tedbirleri almak.
Sorumlulugundaki mevcut arag, gereg ve her tlrlii malzemenin yerinde ve ekonomik kullaniimasini saglamak.
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Gorevin Gerektirdigi Nitelikler

1. 4857 Sayili Is Kanunu Hiikmiini biliyor olmak ve belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
2. Konya Teknik Universitesi Idari Birimlerinin Calisma Usul ve Esaslarini biliyor olmak.

3. Yuritulen islere iliskin mevzuat hakkinda bilgi sahibi olmak.

Isbu gorev tanimini okudugumu ve mevcut gorevlerimi kapsadigini kabul ediyorum. Gorev tanimi gerektiginde glincelligi saglamak
amaciyla revize edilecektir.
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