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REKTORLUGU
Genel Sekreterlik
Gorev Tanimlari

GOREV TANIMI: Genel Sekreter Yardimciligi Ozel Kalem

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

2. GOREV, YETKIi VE SORUMLULUKLARI:

v

v' Genel Sekreter Yardimcisinin resmi haberlesmelerini yerine getirir.

v" Genel Sekreter Yardimcisinin kurum ici ve kurum digi randevularini diizenler.

<
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Genel Sekreterlik iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
Birimin gerekli tim faaliyetlerinin yurutilmesi amaciyla Genel Sekreter Yardimcisinin
goriisme ve kabulleri ile diger islerini yiiriitiir.

Genel Sekreter Yardimcisinin resmi haberlesme ve gizlilik tasiyan yazigsma islerini
yaratdr.

Genel Sekreter Yardimcisinin resmi ve kurumsal dosyalarini tutar ve arsivler.

Genel Sekreter Yardimcisinin gorevlendirmelerinde gérevden ayrilma, goreve baslama
yazigsmalarimi takip eder ve yolculuk ile konaklama i¢in rezervasyonlarini yapar.

Gorev alani ile ilgili olarak mevzuat degisikliklerini takip ederek kanun, yonetmelik,
teblig, diger mevzuat ve yazilari temin etmek.

Evraklar1 YOK standart dosya planinda belirtilen sekilde dosyalamak.
Belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerinin gerektirdigi her tlirli gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

Yukarida belirtilen grevlerin yerine getirilmesinde Amirlerine kars: sorumludur.

Hazirlayan

Birim Kalite Temsilcisi Kalite Koordinator Yardimcisi Kalite Koordinatori

Yurarlik Onayi Kalite Sistem Onay1
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Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar

3. GOREVIN GEREKTIRDIiGI NITELIKLER :
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Yururluk Onay:

Kalite Sistem Onay1
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