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REKTORLUGU
Genel Sekreterlik
Gorev Tanimlan

GOREYV TANIMI: Sekreter (Rektor Yardimcisi Ozel Kalem)

1. KURUM ICINDEKI YERI:
Ust Makam : Rektor, Rektor Yardimeisi, Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimcisi, Sube
Miidiiri, Sef

Bagli Birimler :
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2. GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

Rektdr Yardimeisinin goriisme ve kabullerine ait hizmetleri ytirtitiir

Rektdr Yardimeisinin resmi haberlesmelerini yerine getirir

Rektér Yardimeisinin resmi haberlesme ve gizlilik tasiyan yazisma islerini yiiriitir
Rektor Yardimcisinin kurum i¢i ve kurum dis1 randevularini diizenler

Rektor Yardimeisinin kurumsal ve resmi dosyalarini tutar ve arsivler

Rektdr Yardimcisiin  gorevlendirmelerinde goérevden alma, goreve baslama
yazigmalarmi takip eder ve yolculuk ile konaklama igin rezervasyonlarini yapar

Rektor Yardimeisinin verecegi diger isleri yapar
Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar gerceklestirme yetkisine sahip olmak
Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag-gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek

Belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Amirlerine karsi sorumlu olmak
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GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER :

2547 Sayili YOK Kanunu

Universitelerde Akademik Teskilat Y6netmeligi
2914 Sayil Yiksekogretim Personel Kanunu

657 Sayil1 Devlet Memurlari1 Kanunu

Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar

Hazirlayan

Birim Kalite Temsilcisi Kalite Koordinator Yardimcisi Kalite Koordinatorii

Yiiriirliikk Onay1 Kalite Sistem Onay1




