Malatya Turgut Ozal Universitesi
Sekreter Gorev Tanimi

Gorev Adi: Sekreter
Kod: GT111

Hassas Gorev: Hayir
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Bagh bulundugu yoneticinin i¢ ve dis gorliismelerini dizenleyerek, yetkililerle yapilmasi gerekli gorilen (kisi veya gruplarin) gériismelerini,
makamin zaman ve is durumlarini da dikkate alarak planlamak, emre gore gérismeleri ytrtitmek.

Yoneticinin yazili ve s6zlU direktiflerinin ilgili kisi ve birimlere iletiimesini saglamak.

Buro makinalarini kullanmak.

imza ve havale edilen yazi ve dosyalan ilgili birim ve kisilere géndererek izlemek, gerekli olanlarin giris-cikis kayitlarini tutmak.
Yoneticinin kirtasiye, demirbas, temizlik v.b. buro hizmetlerinin yapiimasini saglamak.

Gorevlerini yerine getirirken olusan atiklari tirlerine uygun sekilde kaynagdinda ayristirmak, geri dontisim ve cevre dostu uygulamalara
katki saglamak.

Enerji kaynaklarini verimli kullanmak, gereksiz enerji tiketimini 6nlemek ve enerji tasarrufunu destekleyen uygulamalara katiimak.
Amirlerince verilecek benzer goérevleri yapmak.

Gorevlerinden dolayr Amirlerine karsi sorumludur.
Ortak Sorumluluklar

Etik Kurallara uygun davranislarda bulunmak, gorevlerini yerine getirmek.

Mevzuati takip etmek, degisiklikler hakkinda birim Ust yonetimine bilgi vererek ilgili is ve islemleri yerine getirmek.

Gorevi ile ilgili tim faaliyetlerini kalite gelistirme ve i¢ kontrol sistemi tanim ve diizenlemelerine uygun olarak yUritilmesini saglamak.
Yapacadi is ve eylemleri, seffaflik, hesap verebilirlik ve katiimcilik anlayisi icerisinde ve kamu kaynaklarini verimli kullanilacak bicimde
yerine getirmek.

is sagligr ve giivenligi ile ilgili tedbirlere uymak.

Gorevlerini ve kullandigi otomasyon sistemlerine dogru ve zamaninda bilgi girislerini yapmak.

Politikalar ve prosedurlerinden haberdar olmak ve gerekli hallerde glincellenmesine katki sunmak.

Kurumun ic ve dis tetkik/degerlendirme slireclerine katilim saglamak.

Gorevlerini yerine getirirken olusan atiklari tirlerine uygun sekilde kaynaginda ayristirmak, geri dontisim ve cevre dostu uygulamalara
katki saglamak.

Enerji kaynaklarini verimli kullanmak, gereksiz enerji tiketimini 6nlemek ve enerji tasarrufunu destekleyen uygulamalara katiimak.

Vekalet Durumu

Birimde gorevli diger personel

Aranan Nitelikler

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu'nda belirtilen sartlari tasiyor olmak.
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