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VAN YUZUNCU YIL UNIiVERSITESI Revizyon 05052025
Personel Daire Baskanhgi RevizyonNo: 01

Gorev Tanim

1. Birim/ Alt Birim

Sekreterlik ve Evrak Kayit

2. Gorev Unvam

Personel Daire Baskanlig1

3. Isin Kisa Tanim

Personel Dairesi Bagkanligi Sekreteri olarak Daire Baskani1 ve Baskanligi ile ilgili
sekretarya hizmetlerini yerine getirmek

4., Gorev ve Sorumluluklar:

1-
0
3-
/-
5-

0-

Daire Baskanina daha 6nce programlanan isleri hatirlatir.

Gelen haber ve bilgileri not alarak yoneticiye ulastirir.

Telefon goriismelerinin yapilmasini saglar.

Randevularin ayarlanmasini saglar, misafirleri karsilar.

Gelen yazilar1 (Fax, Posta vb.) alir, siniflandirir, kaydeder, biiro i¢i evrak akisini
saglar.

Verilecek benzeri gorevleri yapmak

5. Gorev Icin Asgari
Yeterlilik

657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 68. maddesin belirtilen sartlarini sagliyor olmak

6. Yasal Dayanaklar

2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu

657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu

2914 sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu

124 sayil Yiiksek Ogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksek Ogretim Kurumlarinin idari
Teskilati Hakkinda KHK

= 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi1 Kanunu

7. Yerine Gorev Yapacak
Personel

Baskanliga bagli sube miidiirleri.




T.C. DokiimanNo: PDB.GRV.11
Yaymn Tarihi:  08.05.2025

VAN YUZUNCU YIL UNIVERSITESI Revizyon 05052025
arini:
Personel Daire Baskanhgi RevizyonNo: 01

Gorev Tanim

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN




