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GOREV DAGILIMLARI

Birim Adi

YAZI iSLERI

Birimin Gorevleri

Baskanigimiz tarafindan belirlenen amag ve ilkeler dogrultusunda, gérev kapsamindaki mevzuata uygun
olarak her tirlU yazismalarin yurotilmesi.

Gorev/Kadro

Personel Adi Soyadi Gorevleri Yetkileri Vekdlet Edecek Personel
Unvani
e Daire Baskanin yonlendirdigi her tGrl0
kurum ici ve kurum disi yazismalarini
“Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas
ve  Usuller Hakkinda  Yd&netmelik”
hUkUmlerine  uygun olarak  EBYS'de
hazirlamak ve takip etmek. Temel gorev ve
e Personele duyurulmasli gereken yazilari sorumluluklarda
. imza kargigi duyurmak tanimlanan  gdrevlerin .
Hacer BAYTAR Surekli Isci e Yazilan vyaziarn, belgelerin  postaya ‘ .| Benay OZSEKER
verilmesini, elden evrak goénderilmesini yerine gefirimesi,
kontroly ve

saglamak.

Kurum ici ve kurum disi yazi ve belgeleri
dosyalamak, istenildiginde birim amirleri
ve denetim mercilerine sunmak.
Yazismalart  "Standart  Dosya
gercevesinde yUrUtmek.

Gorev alani ile ilgili mevzuah dizenli
olarak izlemek.

Plant"

denetiminde yetkilidir.




Gerektiginde diger faaliyetlere idare
tarafindan verilen talimatlar
¢ercevesinde yardimci olmak.
Faaliyetleri ve islemleri ile ilgili kayitlari
tom, dodru ve zamaninda tutmak,
kayitlarin -~ saklonmasini - ve  gizliliginin
korunmasini saglamak.

Banka promosyonlari ile ilgili isleri
yUrutmek.

Benay OZSEKER

Surekli Isci

= + ¥

Baskanin  telefon  gorusmelerini  ve
randevularini dizenlemek,

Baskanliga gelen misafirlerle ilgilenmek,
goérisme baslayana kadar agirlamak,
Onemli toplantilari Baskan’a hatirlatmak,
Baskan'a ait 6zel ya da qizli yozilarn
duzenlemek, davetiye, tebrik karti gibi
taleplerini hazirlayarak zamaninda
ilgililere ulasmasini sagdlamak,

Baskan'a ait dosyalari  tutmak  ve
muhafaza efmek,

Universite icerisinde ve sehirde
uygulanan protokol listelerini ve telefon
rehberlerini takip ederek surekli guncel
kalmalarini saglamak,

Gerekli gorUlmesi  halinde  Baskanin
ziyaretcilerini ve telefonla arayanlar
gunluk olarak bir deftere ad, tarih ve
saat belirterek not etmek,

Telefon konusmalarinda son  derece
kibar ve saygill bir ses tonu kullanmaya
dikkat etmek, konusmalarin kisa olmasing,

Temel gorev ve
sorumluluklarda
tanimlanan  goérevlerin
yerine getiriimesi,
kontroly ve
denetiminde yetkilidir.

Hacer BAYTAR




kargl tarafa sdylenmesi gerekenleri veya
sOylenebilecekleri sdylemek,

+ Baskanliga gelen misafirlere  gorisme
taleplerine goére gerekirse diger ilgililere
yonlendirmek, Baskanin  zamanini iyi
kullanmasina yardimci olmak,

4+ Baskan odasina ilgisiz kisilerin girmesine

engellemek, Baskan olmadig
zamanlarda odanin  kilitli - tutulmasini
saglamak,

+ Baskanliga ait telefon ve faks cihazinin
ekonomik kullaniimasina 6zen godstermek,

+ Baskanlida gelen mektup faks notlarinin
aninda ilgililere ulastirimasini saglamak,

+ Basin ve yayin organlarini izleyerek ilgili
konularl Baskana bildirmek, bu yaynlari
saklamak, Sekreterligin surekli temiz ve
dizenli tutulmasini saglamak.

+ Baskanlkta ihtiyac duyulan arag-gereg
ve ikram malzemesinin teminini saglamak.

Teblig Alan Teblig Eden

Adi Soyadi Hacer BAYTAR, Benay OZSEKER Adi Soyadi ismail KUCUK

imza imza

KTU idari ve Mali isler Daire Baskang Kalite ve i¢c Kontrol calismalari cercevesinde birim goérev tanimi Uzerinden calisanlarin gérev dagilimi yapilmis
ve kendilerine imza karsiidi teblig edilmigtir.






