GOREV VE SORUMLULUK
FORMU

‘ Hukuk Fakiiltesi

Birimi -
Gorev Unvan @ Sekreter
En Yakin Yonetici Baskan/Yiiksekokul/Enstitii/Koordinatérliikk/Merkez
Midiirii/Dekan
Yoklugunda Vekalet Edecek Gorevlendirilen Personel

Gorevin/isin Kisa Tanim

Marmara Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; birimin tiim
faaliyetleri ile ilgili, etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢alismalar
yapmak. Bagl bulundugu birimim yoneticisinin randevu, gériisme ve kabul islerini yiiriitmek.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

e Baskanlhigin/Midiirliigiin/Koordinatorliigiin/Dekanlhigin  sekreterlik  hizmetlerini  (telefon
baglama, not alma, randevu ayarlama, faks gekme vb.) yapmak.

e Giincel is takibini yapmak ve calisma takviminin akisini saglamak.

e Bagkanin/Miudiriin/Koordinatoériin/Dekanin giinliik yazismalarini yapmak, takip etmek, islemi
bittikten sonra dosyalamak.

e Baskanlik/Miidiirliik/Koordinatorliik/Dekanlik ile ilgili ¢esitli evrak ve dokiimanlari hazirlamak.

e Baskanlhigin/Miidiirliigiin/Koordinatorliigii/Dekanligin  faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati
stirekli takip etmek.

e [slak imzadan gelen yazilari ilgililere dagitmak.

Daire Baskanligina getirilen imza dosyalarini inceleyip, eksiklikler varsa giderilmesini saglamak,

imzadan sonra ilgili birimlere haber vermek.

Is akisindaki giinliik acil yazilara iliskin Daire Bagkanini bilgilendirmek.

Yapilacak toplantilari personele duyurmak.

Gorevleriyle ilgili evrak, tasinir ve tasinmaz mallari korumak, saklamak.

Is hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacagl esaslara gore yardimci olmak.

Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikasi ve Kalite Yénetim Sistemi cercevesinde,

kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek,

e Bagli bulundugu y6netici veya list yoneticilerin, gérev alani ile ilgili verecegi diger isleri is sagligi
ve giivenligi kurallarina uygun olarak yapmak,

e Sekreter, yukarida yazili olan biitliin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken idari birimlerde; Miidiiriine, Daire Baskanina, Genel Sekretere akademik
birimlerde; Ylksekokul/Fakiilte Sekreterine, Yiiksekokul/Fakiilte Miidiir Yardimcisina,
Yiiksekokul Miidiirii veya Dekana karsi sorumludur. Koordinatoérliiklerde Miidiir Yardimcisi ve
Miidiire karsi sorumludur.



