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SiVAS CUMHURIYET UNIVERSITESI
PERSONEL DAIRE BASKANLIGI

GOREV TANIMI FORMU
Ad1 Soyadi Gamze YILMAZ
. Unitesi Cumbhuriyet Universitesi
ORGANIZASYONEL ~ .
BILGILER Gérevi Sekreter
Ust Yonetici/YOneticileri Sef, Sube Miidiirii, Daire Bagkani, Genel Sekreter
Astlari Yok
M . Cumbhuriyet Universitesi iist yonetimi tarafindan belilenen amag ve ilkelere uygun olarak Daire
GOREVIN KISA < e . - - AT .
TANIMI Baskanliginda gerekli tum faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak mevzuata uygun olarak
' biro islemlerini yaratar.
1. Baskanin 6zel ve resmi haberlesmelerini yerine getirir.
2. Bagkanin 6zel haberlesme ve gizlilik tasiyan yazisma islerini yUratar.
3. Baskanin kurum igi ve kurum digi randevu isteklerini dizenler.
4. Baskanin 6zel ve kurumsal dosyalarini tutar ve arsivler.
. 5. Baskanin gérevlendirmelerinde gérevden ayrilma, géreve baslama yazigsmalarini takip eder ve yolculuk
YETKI VE ile konaklama igin rezervasyonlarini yapar.
SORUMLULUKLARI 6. Dinive Milli bayramlarda Bagkanin tebrik mesajlarini hazirlar ve dagitimini saglar.
7. Agcilis ve mezuniyet térenlerinde programlari hazirlar.
8. Baskanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.
9. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
10. Faaliyetlerinin gerektirdigi her turll arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.
11. Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirimesinde Baskana karsi sorumludur.
Ofis %100
alisma Ortami (bulunma yuizdeleri
CALISMA Galis ( ylzdeler) s aha Yok
KOSULLARI o is Kazasi Riski Yok
Ust Yonetici/Yoneticileri Astlari .
Meslek Hastahg Riski Yok
iSIN GEREKTIRDIGI Fiziksel Caba (YUlzde) %50
CABA Zihinsel Caba (Yizde) %50
Ogrenim Diizeyi ve Alani On Lisans/
Mesleki Egitim ve Sertifikalari Var
: . . D im (Hizmet) Siresi 2vil
iS GEREKLILIKLERI eneyim (Hizmet) Suresi _ !
Bilgisayar Program Yazma | Yok
Teknik Bilgi Alanlari ve Seviyeleri Bilgisayar Paket Kullanimi | lyi
Bilgisayar Okur Yazarhg fyi
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