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Birim : Déner Sermaye Isletme Miidiirliigii
Gorev Adi: || Sekreterya ve Yaz Isleri
Amiri : Déner Sermaye Isletme Miidiirii
Sorumluluk || Déner Sermaye Isletme Miidiirliigiiniin idari is ve islemleri ile gorev alania
Alani : giren konular.
. .|| -Ilgili personelin herhangi bir sebeple gorevinde olamadig1 durumda Isletme
Gorev Devri : S e b T T . ..
Midiirii uygun gordiigii bir personeli gorevlendirir.
-Yapmakla sorumlu oldugu islerin etkin ve verimli bir sekilde zamaninda
Goérev Amaci : || yiiriitiilmesini saglamak, kalite ve hizmet anlayis1 ile birimin basarisina katkida
bulunmak.
-Eletme Miidiirliigiiniin kurum i¢i-dis1 telefon goriisme akisini saglamak.
-Isletme Miidiirliigli makaminin tertip ve diizenini saglamak.
-Isletme Miidiiriiniin toplant1 ve randevularinin gergeklestirilmesini saglamak.
-Kurumsal e-mail adresini takip etmek, gerekli durumlarda gelen-giden e-mail
icin is akig siirecini baslatmak ve Isletme Miidiirii yada ilgili birim personeline
bilgi vermek.
Temel isve ||-Isletme Miidiirliigiine fiziki ortamda yada posta/kargoyla gelen evrakin is akis

Sorumluluklar:

stirecinin baglatilmasini saglamak.

-Isletme Miidiirliigiiniin kurum i¢i ve kurum dis1 yazisma islemlerini
gerceklestirmek, kurum dig1 gonderilmesi gereken evrakin kargo /posta yoluyla
ilgili birime teslim edilmesini saglamak.

-Gorevlerim ile ilgili yapilan mevzuat degisikliklerini siirekli takip etmek ve varsa
yapilacak giincellemelere gore, etik kurallar, yasa ve yonetmenlikler ¢er¢evesinde
isleri/yazismalar1 yapmak.
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-Birimde bulunan her tiirli makine, ekipman ve techizati 6zenli, verimli ve
ekonomik kullanmak.

-Yapilan isin sorumlulugunu almak, gizlilige riayet etmek.

-Y6netimin uygun gordiigl diger isleri ve izinli birim personelinin uygun islerini
kanunlar ¢ergevesinde yerine getirmek.

-Kilik kiyafet yonetmeligine uymak.

Yetkileri :
-Déner Sermaye Isletmesi Yonetmeligi
-Déner Sermaye Gelirlerinden Yapilacak Ek Odemenin Dagitilmasinda
Uygulanacak Usul ve Esaslari Ile Déner Sermaye Isletmesi Calisma Y 6nergesi
Bilgi : -2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanununun 58. Maddesi
-Déner Sermayeli Isletmeler Biitge ve Muhasebe Y&netmeligi
-Muhasebe Yetkilisi Mutemetlerinin Gorevlendirilmeleri, Yetkileri, Denetimi ve
Calisma Usul ve Esaslar1 Hakkinda Yonetmelik
-Ust ve astlarla saygili, kurumsal ve etik degerlere bagli alisma,
-Ekip caligmasinda yapilacak her ise 6nem vererek sorumluluk alip uyumlu
calisabilme,
-Yogun caligma temposunda zaman ve stres kontrolii yapabilme,
Beceri ve -Gelisim ve degisime a¢ik olma,
Yetenekler: ||-Ofis programlarini kullanabilme (EBY'S, excel, word),
-Biiro ara¢ ve gereclerini kullanabilme (bilgisayar, telefon, yazici, faks, tarayici),
-Empati kurabilme, Sabirli davranma, Hoggoriilii olma, Sonug¢ odakli ¢alisma,
-Etkin sozlii ve yazili iletisim,
-Diizenli ve disiplinli ¢alisma,
Gorevlerin | |-Saglik riski,
Riskleri: -Gizlilik riski.
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Bu dokumanda agiklanan gorev tanimim okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda ve mevzuata uygun
olarak yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum. Gorev(ler)imle ilgili dogabilecek her tiirlii mali, idari ve

hukuki sorumluluk tarafima aittir.
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