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GÖREV TANıMLARı

:Statiisü :657/4-D~-----------------------i--------------------------------------------------------------------.----------------------------
:Cörcv Adı lBünı personeli~-----------------------1-------------------------------------------------------------------------------------------------
lBirimi :Gcnd Sckrctı:r1ik, ,~~I~-ili;i~~------------lii~i~~-~0~~~i~~i~~~b-;~lÜdii~Gjiü--------------------------------------------------------------~-----------------------1------------------------------------------------ __. _
!İlk Amiri lGcnd Sekreter
~-----------------------~-------------------------------------------------.-----------------------------------------------
lGörcv Devri !ırmak KARABULAK

GÖI~Evi~ KISA :
::,Büroiçcrisinde ki iş vc işlc.vişlcr

TA:-;IMI
--------------------------~-----------------------------------------------------------------------------------------------------.-------------------,,

:Bilgisayar girişleri sağlama. günliik yazl~ma1arı ayarlama. arşivlcme. raporlama gibi işleri yürütmc ve ilgili
GÖREVii" Al\lACI :kurum/kurulu...:larl;,ı bağlantı kunn;,ı

: ¥ ~,

GÖREV VE
SORU ~ıLU LU KLA LU

YETKiLERi

ı. Bilgisayar vcri giri~leri sağlaımı
2. Günlük )"uzı~mulan ayarlama
3. Arşivlerne
4. Raporlama
S.ilgili kurum/kuruluşlarla bağlantı kurma
6. Yönetici çalıışma programının yapılması. takvim oluşturma ve takibi
7.Amir tarafından verilecek diğer görevleri yapmak
X-Görevi gcrcği cd indiği kişisel verileri korumak.

Genel Sckretcr ve Gcncl Sekretcr Yardımcılarının vcrdiği gürcvlc:ri yapmak.

İş
GEIlEKLİLiKLlmi

Bilgi

Beceri ve Yeteneider

I.Gc:rekli Ille\'zuat konusunda bilgi sahibi olmak
a) SOIX sayılı Kanun ve buna bağlı düzenlemeler
b) 657 sayılı Kanun vc buna bağlı ı.Hizcnlcmeler
c) Yükscköğrctim ~'lcvzııatı
dı EBYS
c) imza ve belge )'önctimi yöncrgL'si
r) 669X Sayılı Kişisel Verileri Korunması Kanunu

ı •. u~ c c
2. Analiz yapabilme
3. Sorun çiizıııe
4. Muhakcmc yapabilme
5. Sonuç odaklı olma
6. Düzcnli vc disiplinli çalışma
7. Ekip çalı~ınasına uyumlu vc katılımcı
R. Müzakere cdebilme

Bu dokümanda açıklaı an görcv tanımımı okııoıım. Görevimi bunıda (}:'\,\ YLA YA~
belirtilen kapsamda yerine getirmcyi kabul ediyorum.

Ad-Soyad: NESRiN EKEI
Imza

rarih: 07105/2024

saiın DURMUŞ
Genel sekreter


	00000001

