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Bagh bulundugu yoneticinin telefon gériismelerini ve kabullerine ait hizmetleri ylritmek.

Bagh bulundugu yoneticiye ait dosyalari tutmak ve arsivlemek.

Bagh bulundugu yoneticiye ait 0zel yada gizli yazilari diizenlemek, davetiye, tebrikkarti gibi
taleplerini hazirlamak, zamaninda ilgililere ulasmasini saglamak.

Bagli bulundugu yoneticinin gérevden ayrilma, goreve baslama yazismalarini takip etmek ve
yolculuk konaklama icin rezervasyonlarini yapmak.

Bagh bulundugu yoneticinin ihtiyag duydugu arag gerec¢ ve diger ikram edilecek malzemeyi
onceden tespit etmek ve teminini saglamak.

Makam odasina ilgisiz ve uygun olmayan kisilerin girisini engellemek.

Makam odasinin temizlik ve havalandirma islerini yaptirmak.

Bagh bulundugu yoneticinin yerinde olmadigi zamanlarda odasinin kilitli tutulmasini saglamak.
Enstitii/Fakilte/Yiksekokul/Meslek Yiksekokulu Kurullarinin (Yonetim Kurulu,
Enstiti/Fakilte/Yiksekokul/Meslek Yuksekokulu Kurulu, Enstittu/Fakilte/Yuksekokul/Meslek
Yiksekokulu Genel Kurulu, Enstitii/Fakilte/Yiksekokul/Meslek Yiiksekokulu Disiplin Kurulu)
gindemlerini bir glin 6nceden hazirlamak, alinan kararlari karar defterine yazmak. Kararlarin
ilgili birimlere ulagsmasini saglamak.

Bagli bulundugu yoneticiye gelen misafirlerle ilgilenmek, gérisme baslayana kadar agirlamak.
Bagh bulundugu yoneticinin ziyaretcilerini ve telefonla arayanlari glnlik olarak deftere
kaydetmek.

Bagh bulundugu yoneticinin tebrik mesajlarini hazirlamak ve dagitimini saglamak.

Protokol ve telefon listelerini takip etmek ve glincel kalmasini saglamak.

Kiltirel faaliyet ve yazisma tarihlerini birimlere bildirip, afislerin gerekli yerlere asiimasini
saglamak.

Biriminde gorev alani ile ilgili haftalik rapor hazirlamak ve her hafta pazartesi glinii birim
yetkilisine sunmak.

Yapilan is ve islemlerde yoneticisini bilgilendirmek ve yapilmayanlar hakkinda gerekgeleriyle
birlikte aciklamak,

Birimine ait her tiirli bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline ge¢cmesini dnlemek, bagh
bulundugu yéneticinin onayl olmadan kisilere bilgi ve belge vermemek.

EBYS sisteminde gorev alaniyla ilgili yazismalari takip etmek ve sonuglandirmak.

Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

is verimliligi ve barisi agisindan diger birimlerle koordineli ve uyum icerisinde calismaya gayret
etmek.

Evraklar ylksekogretim Gst kuruluslari ve yilksekogretim kurumlari saklama sireli standart
dosya planina uygun olarak arsiviemek,.

Enstitii/Fakulte/Yuksekokul/Meslek Yiksekokullarinda gérev alani ile ilgili sahsa 6zel olmayan
her turli posta evraklarini teslim ahlp ilgili Enstitti/Fakllte/Yiksekokul/Meslek Yiksekokulu
sekreterine teslim etmek.

Biriminde gorev alani ile ilgili duyurularin yapilmasini saglamak.

Birim i¢i ve birim digi yazigmalarini “Resmi Yazismalarda Uyulacak Esas ve Usuller Hakkindaki
Yonetmelik” ve “Bilecik Seyh Edebali Universitesi Imza Yetkileri Yonergesi” ne uygun olarak
diizenlemek, imzaya ¢ikacak yazilari hazirlamak, ilgili yerlere ulagsmasini saglamak. Yazismalarin
kisa, 6z, anlasilir, hatasiz ve uygunkarakterlerle yazilmasina 6zen gostermek.

Gorev Dagilim Cizelgesi Formu’na goére yerine vekalet edecegi personele ait isleri yapmak.
Yoneticiler tarafindan yazih ve s6zli verilen diger is ve islemleri yapmak.

6.Gorevin Gerektirdigi
Nitelikler

KPSS Kilavuzunda belirtilen nitelikleri tagimak
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