I ) BSEU-BIDB Belge No BGYS.GT.10
.. ik Yayin Tarihi/S 03.09.2018

B DANISMA VE SEKRETERYA GOREV o n 2misays!

I TANIMI Revizyon Tarihi

Sy | Revizyon No 00
ONIVERSITES] sayfa No 11
A) GENEL BILGI

POZISYON (Goérev) ADI Danisma ve Sekreterya

'UNVANI Santral Memuru

BOLUMU idari Hizmetler Sube Mudurliigu
RAPORLADIGI POZISYON (Bagh oldugu = Idari Hizmetler Sube Midiirii

pozisyon)

DOG_RUDAN RAPORLAYAN

POZISYON(LAR) (Bagl olan pozisyonlar)

B)

C)

D)

GOREV VE SORUMLULUKLARI

ON O O RN

Daire Baskanliginin resmi yazigmalarini yapmak,

YETKINLIKLER

» Sureg¢ ve Sonug odakllik,
* Analitik ve kavramsal dustinme,

« Zaman yonetimi

GEREKLI NiTELIKLER
« lgili Giniversite bélimlerinden mezuniyet.
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Universite santraline bagl telefon trafigini yénetmek,

Gelen misafirleri kargilamak ve ilgili birimlere yonlendirmek,

Bilgi islem Daire Baskanliginin genel toplantilarini organize etmek,
Gizlilik beyani ve disiplin prosedurine uygun davranmak,

Sorumluluk alaniyla ilgili yasal mevzuata hakim olmak,
Sube Muduri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Duzeltici ve onleyici faaliyetlerde tzerine disen sorumluluklari yerine getirmek,
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