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1. GÖREV TANIMI: Sekreter 

 
 

2. KURUM İÇİNDEKİ YERİ: 
Üst Makam : Rektör, Genel Sekreter, Yapı İşleri ve Teknik Daire Başkanı, Şube Müdürü 

Bağlı Birimler   :  

 

3. GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI:  

• Bağlı bulunduğu yöneticinin iç ve dış görüşmelerini düzenleyerek, yetkililerle yapılması 
gerekli görülen (kişi veya grupların) görüşmelerini, makamın zaman ve iş durumlarını da 
dikkate alarak planlamak, emre göre görüşmeleri yürütmek.  

• Yöneticinin yazılı ve sözlü direktiflerinin ilgili kişi ve birimlere iletilmesini sağlamak.  
• Büro makinalarını kullanmak. 
• İmza ve havale edilen yazı ve dosyalan ilgili birim ve kişilere göndererek izlemek, gerekli 

olanların giriş-çıkış kayıtlarını tutmak. 
• Yöneticinin kırtasiye, demirbaş, temizlik v.b. büro hizmetlerinin yapılmasını sağlamak.  
• Amirlerince verilecek benzer görevleri yapmak. 
• Görevlerinden dolayı Amirlerine karşı sorumludur. 

 

 

 
4. GÖREVİN GEREKTİRDİĞİ NİTELİKLER : 

• 657 sayılı DMK’ya göre memur statüsünde olmak. 
 

 

 

 
 


