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GOREV TANIMI: EKiP SEKRETERI (ADSUAM)

KURUM iCINDEKI YERi

Ust Makam: Dekan, Merkez Miidiirii (Bashekim), Merkez Miidiir (Bashekim) Yardimcilari, Ekip Lideri
Bagh Birimler: -

GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

v" Ekip Sekreteri; ekibin toplanti organizasyonlari, dokiimantasyon siiregleri ve iletisim faaliyetlerinin diizenli bir
sekilde yiiriitiilmesini saglamakla sorumludur. Ekip ¢aligmalarinin etkinligini artirmak i¢in gerekli idari destegi
saglar ve ekibe ait belgelerin diizenlenmesi ile arsivlenmesini yapar.

Ekibin toplanti tarihlerini belirlemek ve tiim iiyelere toplant1 davetlerini iletmek.

Toplant1 igin gerekli olan dokiimanlar1 hazirlamak ve katilimcilara sunmak.

Toplant1 ortamini hazir hale getirmek ve toplanti sirasinda gerekli idari destegi saglamak.
Toplant1 giindemini hazirlamak ve ekip liderinin onayima sunmak.

Toplant1 sirasinda alian kararlar1 ve konusulan konular1 tutanak olarak kaydetmek.

Hazirlanan toplant1 tutanaklarini ekip liderine ve iiyelere iletmek.

Ekibe ait tiim dokiimanlar1 dosyalamak, arsivlemek ve gerektiginde erisim saglamak.
Belgelerin diizenli bir sekilde saklanmasini ve gerektiginde kolay erisilebilir olmasini saglamak.
Ekip caligmalarina ait belgelerin gizliligini korumak ve giivenli bir sekilde muhafaza etmek.
Ekip ile ilgili duyurulari, bildirimleri ve toplant1 kararlarini ilgili birimlere iletmek.

Ekip lideri ve iiyeleri arasindaki iletigimi saglamak ve bilgi akisini1 desteklemek.

Ekip liderinin talimatlarini ve ekibe ait bilgileri ilgili kisilere iletmek.

Ekip faaliyetlerine ait raporlar1 hazirlamak ve iist yonetime sunmak.

Ekip toplantilarinda alinan kararlarn takibini yapmak ve ekip liderine geri bildirim saglamak.
Ekip iiyelerinin gorevlerini yerine getirmesi icin gerekli belgeleri ve bilgileri saglamak.

Ekip caligmalariyla ilgili kayit ve raporlama islemlerine destek vermek.

Ust yonetim tarafindan talep edilen ve gorev alaniyla ilgili olan diger gorevleri yerine getirmek.
Ekip toplantilar1 ve organizasyonlari i¢in gerekli idari islemleri yiirlitme yetkisi.

Ekip dokiimanlarini arsivleme ve gilivenligini saglama yetkisi.
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Ekip lideri ve tiyelerle bilgi paylasimi yapma ve duyurulari iletme yetkisi.
YASAL DAYANAKLAR

v 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
v llgili Yiiksekogretim Mevzuati veya I¢ Yonetmelikler
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