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Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

= Baskanhgin/Mudirlugin/Koordinatorligiun/Dekanhgin  sekreterlik hizmetlerini (telefon baglama, not
alma, randevu ayarlama, faks ¢ekme vb.) yapmak.

= Glncel is takibini yapmak ve galisma takviminin akisini saglamak.

= Baskanin/Muduriin/Koordinatériin/Dekanin glnlik yazismalarini yapmak, takip etmek, islemi bittikten
sonra dosyalamak.

= Baskanlk/Mudurluk/Koordinatorlik/Dekanlik ile ilgili cesitli evrak ve dokiimanlari hazirlamak.

= Baskanlhgin/Mudurlugin/Koordinatorlugi/Dekanhgin faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati strekli takip
etmek.

= [slak imzadan gelen yazilari ilgililere dagitmak.

= Baskanhk/Mudurlik/Koordinatorlik/Dekanhiga getirilen imza dosyalarini inceleyip, eksiklikler varsa
giderilmesini saglamak, imzadan sonra ilgili birimlere haber vermek.

= s akisindaki giinliik acil yazilara iliskin Baskani/Miidiirii/Koordinatérii/Dekani bilgilendirmek.

= Yapilacak toplantilari personele duyurmak.

= Gorevleriyle ilgili evrak, tasinir ve tasinmaz mallari korumak, saklamak.

= s hacmiyogun olan birimlere, amirin saptayacagi esaslara gére yardimci olmak.

= Gorevi ile ilgili suregleri Universitemiz Kalite Politikasi ve Kalite Yonetim Sistemi cercevesinde, kalite
hedefleri ve prosedirlerine uygun olarak yuritmek.

= Bagh bulundugu yonetici veya (st yoneticilerin, gérev alaniile ilgili verecegi diger isleri is sagligi ve glivenligi
kurallarina uygun olarak yapmak.

= Sekreter, yukarida yazili olan butiin bu gorevleri kanunlara ve ydnetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken idari birimlerde; Miudiriine, Daire Baskanina, Genel Sekretere akademik birimlerde;
Yiiksekokul/Fakiilte Sekreterine, Yiksekokul/Fakilte Muadir Yardimcisina, Yiksekokul Mudiri veya
Dekana karsi sorumludur. Koordinatorliklerde Miidiir Yardimcisi ve Miidiire karsi sorumludur.

Bu formda agiklanan gorev tanimini okudum. Gorevimi burada belirtilen sekilde yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Unvani Tarih

Adi Soyadi imza
ONAYLAYAN

Unvani Tarih

Adi Soyadi imza

Bolu Abant izzet Baysal Universitesi Gélkdy Yerleskesi 14030 Golkdy Bolu- Tel: 0374 253 45 17 - Faks: 0374 253 46 34 - personel@ibu.edu.tr - www.ibu.edu.tr



mailto:personel@ibu.edu.tr
http://www.ibu.edu.tr/

