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Unvam: Sekreter

Bagh Oldugu Pozisyon: Daire Bagkani

Vekili: Daire Bagkani tarafindan yetkilendirilmis personel

Nitelikleri:

e 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanununda belirtilen kosullari saglamak.

e {lgili mevzuat, yonetmelik, yonerge ve esaslar1 bilmek.

e MS Office programlarini bilmek.

¢ Bilgisayar ve ek donanimlar1 (yazict vb.) etkin kullanabilmek.

e Idari - Akademik personel ile Daire Baskani arasinda etkin iletisim kurabilme bilgi ve becerisine sahip
olmak.

Gorev ve Sorumluluklar: 'b
1- Sekreter Kapsaminda Gorev ve Sorumluluklar *

¢ Daire Baskaninin istedigi yazilar1 yazmak ve dosyalamak

e Bagkanligin telefon santraline bakmak, gelen telefonl ele aktarmak, Baskanliktan istenen
telefonlar1 baglamak

e Bagkanliga gelen fakslari ilgili personele ulastirgnak
. : Y
e Baskan ile personel arasinda koordmasyon*
2- KYS Kapsaminda Gorev ve Sorumlul
e Universitenin Misyonunu, Vizyonun Politikasin1 benimsemek ve bu dogrultuda hareket etmek,

e Universite ve birim kalite hedeﬂe&sﬂmam i¢in lizerine diisen ¢aligmalar1 yapmak,
e Faaliyetlerini yiiriitiirken U oRdanlarina uygun hareket etmek ve kayitlar1 eksiksiz tutmak,

e KYS kapsaminda birimi 1ldcak diizeltici ve oOnleyici faaliyetlerin yerine getirilmesine katki
saglamak,

e Yaptig isle ilgili iyil onerilerini Birim Kalite Temsilcisi ve Birim Dokiimantasyon sorumlusu ile
paylagmak

e KYS calismalar1 kapsaminda yapilan faaliyetlere birimi adina katki saglamak

Yetkileri:
e 657 Sayil1 Devlet Memurlari Kanununda tanimlanan yetkiler.
o Paraf Yetkisi.

HAZIRLAYAN GOZDEN GECIREN/KONTROL ONAYLAYAN
BIRIM GENEL KALITE
KALITE TEMSILCISI SEKRETER KOORDINATORU




