Personel Daire Baskanhgi
Sekreterya ve Evrak Kayit Birimi Gorev Tanimlari

MARMARA

UNIVERSITESI

Gorev ve Sorumluluklari

eBaskanin i¢ ve dis telefon goriismelerini yonetmek, zaman ve is durumuna gore randevularini planlamak,
randevu ve telefon kayitlarini tutmak,

eDaire Baskaninin yazili ve s6zli direktiflerinin ilgili kisi ve birimlere iletilmesini saglamak,

eBirimlerden imzalanmak ya da incelenmek Uizere Baskanliga gelen evraklari Baskana sunmak,
imzalandiktan veya incelendikten sonra ilgili yerlere gondermek,

*Makama gelen misafirleri karsilamak, gériisme sirasi gelene kadar agirlamak,

eMakam odasina izinsiz girilmesini engellemek, Baskanin bulunmadigi zamanlarda odanin kilitli
tutulmasini saglamak,

eBaskanhgin evrak kayit ve havale islemlerinin yapiimasini saglamak,
eYedegi oldugu personelin gérevde olmadigl zamanda is ve islemlerini takip etmek,
* Yapilan is ve islemlere iliskin mevzuat (kanun, yonetmelik v.b.) degisikliklerini takip etmek.

eDaire Baskani tarafindan tevdi edilen diger gorevlerin yapilmasi.




