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Birim

Rektorlik

Alt Birim

Genel Sekreterlik

Gorev Unvani

Hizmetli (YHS)

Bagh Oldugu
Birim Yoneticisi

Genel Sekreter

Yerine Vekalet
Edecek Kisi

Bilgisayar Isletmeni

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklari

Rektérin ve Rektdr Yardimcilarinin misafir agirlama sireglerini yoneterek
makamin idari sekreterlik hizmetlerini etkin bir sekilde yiriitmek.

Rektdr Yardimcilarina gelen telefonlara bakmak ve telefon goriismelerini
ylritmek.

Rektor Yardimcilarina kurum iginden ve kurum disindan gelen randevu taleplerini
bildirilmek.

Rektor Yardimcilarinin her tirli kurum iginden ve kurum disi ziyaret islerini
dizenlemek.

Rektor Yardimcisina imza igin gelen siimenleri kabul etmek ve ¢ikan imzalari ilgili
birimlere haber vermek.

1. 657 Sayil Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
Gorevin 2. Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,
Gerektirdigi 3. Gorevi takip ve neticelendirme sorumlulugunu tagimak.
Nitelikler
1. 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu
2. 2547 sayili Yiksekogretim Kanunu
3. 124 sayil Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekdégretim Kurumlari idari Teskilati

Yasal Dayanak

Hakkinda Kanun Hikmiinde Kararname

ilgili Personel Birim YOneticisi

Tarih

Tarih

Unvani Adi Soyadi

Unvani Adi Soyadi

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Seyma Golak
Kalite Dokiimantasyon Sorumlusu Meral Akytiz Prof. Dr. Ufuk Téman

Genel Sekreterlik Kalite
Dokiimantasyon Sorumlusu

Genel Sekreterlik Sube Muduri Genel Sekreter V.
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