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GOREV TANIMI: REKTORLUK OZEL KALEM

KURUM ICINDEKI YERI

Ust Makam: Rektor Yardimeisi-Rektor

Bagh Birimler: Rektorliik Birimi

GOREYV, YETKIi VE SORUMLULUKLARI

v

v
v

Rektorlik Makaminin etkin ve verimli c¢alisabilecegi ortami saglamak, verilen talimatlar
dogrultusunda giinliik calisma programini hazirlamak, yapacaklari goriismeleri diizenlemek, yurt i¢i
ve yurt dis1 gorevlerini organize etmek, temsil ve protokol hizmetlerinde ilgili birime gerektiginde
destek vermek,

Rektorliik Makaminin is ve islemlerini yiiritmek, emir ve talimatlarini ilgililere duyurmak, takip
etmek, istenilen bilgi ve belgeleri kurum i¢i ve kurum disindan zamaninda temin ederek Makama
sunmak,

Rektorliik Makaminin tiim telefon goriismelerini saglamak ve randevu taleplerini iletmek,
Rektorlik Makaminin emirleri dogrultusunda birimlerin g¢aligmalarinin izlenmesi ve takibini
yapmak.

Makama imza igin sunulan yazilari, yazisma kurallar1 agisindan kontrol etmek, varsa gerekli
diizeltmelerin yapilmasini ve imzalanan, havale edilen ya da isi bitenlerin ilgili yerlere
gonderilmesini saglamak,

Makamca istenilen ya da Makama sunulan konularla ilgili arastirma ve incelemeleri yapmak,
tamamlayici bilgi ve belgeleri saglamak,

Ozel Kalem Birimi ile ilgili konularda kurum igi rutin yazismalari yapmak; kayit, havale, dosyalama
ve takip isleri ile Makamin tebrik, tesekkiir, bagsagligi vb. yazismalarini yiiriitmek,

Ozel Kalem Biriminin arsivinin tertip ve diizenini saglamak,

Makam tarafindan verilecek diger igleri yapmak.

GOREVIN GEREKTIRDIGi NITELIKLER

v' 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
v 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu
v" Universitelerde Akademik Teskilat Yénetmeligi
Hazirlayan Yiiriirliikk Onay1 Kalite Sistem Onay1
Miicteba Asim KOKYAY Sevket BAHCACIOGLU Prof. Dr. Yavuz DEMIREL
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v’ 124 sayih Yiiksek Ogretim Ust Kuruluslar: ile Yiiksek Ogretim Kurumlarinm idari Teskilati
Hakkinda KHK

v' 6698 Sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

Hazirlayan Yiiriirliik Onay1 Kalite Sistem Onay1

Miicteba Asim KOKYAY Sevket BAHCACIOGLU Prof. Dr. Yavuz DEMIREL
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