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BiRiIME DOGRUDAN BAGLI ALT BiRIMLER:

GENEL FONKSIYON TANIMI: Universite iist yonetimi adina, i¢ ve dis paydaslarla iletisim ve koordinasyon
saglamak, idari ve biirokratik siireclerin etkin bir sekilde yiiriitilmesine yardimci olmak, protokol kurallarina
uygun organizasyonlari diizenlemek ve gizlilik esaslarina riayet etmek.

YETKINLIKLER:

e 2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu ve alt diizenlemelerde belirtilen hiikiimlere uygunluk saglamis
olmak

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

e  Rektorlik makaminin giinliik is akisinl organize etmek,

e Rektoriin programlarini hazirlamak, giincellemek ve takip etmek,

e Rektoriin talimatlarini ilgili birimlere iletmek ve geri doniisleri takip etmek,

e Rektorliik ile liniversite icindeki akademik ve idari birimler arasinda iletisimi saglamak,

e Kamu kurumlari, 6zel kuruluslar ve diger tniversitelerle yapilacak yazisma ve toplantilar
dizenlemek,

e Makama gelen ziyaretgilerin taleplerini degerlendirmek ve yonlendirmek,

e Universite biinyesindeki protokol etkinliklerini diizenlemek (érnegin, torenler, toplantilar ve

davetler),

Resmi ziyaretlerde protokol kurallarina uygun hazirliklar1 yapmak,

Yurt i¢i ve yurt dis1 temaslarin organizasyonunu saglamak,

Makama gelen tiim yazismalarin gizliligini saglamak ve ilgili stirecleri yiiriitmek,

Rektorliik adina yapilan toplanti, yazisma ve karar stire¢lerinde giivenlik protokollerine riayet etmek,

Rektorliik adina gelen ve giden evraklarin kayit, arsivleme ve takip islemlerini yiirtitmek,

Resmi yazismalarin protokol ve yazisma kurallarina uygunlugunu saglamak,

Ozel Kalem Direktérliigiiniin ihtiyaglarina yonelik planlama yapmak,

Direktorligiin mali ve idari islerini yasal diizenlemelere uygun bir sekilde yiiriitmek,

Makama gelen sikayet ve sorunlar1 degerlendirip ¢dziim yollar1 6nermek,

Ani gelisen durumlara hizli ve etkili miidahalede bulunmak,

Rektorliik adina diizenlenen toplantilarda veya etkinliklerde temsil faaliyetlerini ytriitmek,

Universitenin kurumsal kimligini ve itibarin1 destekleyecek iletisim stratejileri gelistirmek.

BAGLILIKLAR: Rektor

Tebelliig Eden Onay

Bu dokiimanda ag¢iklanan gérev tanimini okudum, we [ [/ 20..

yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
e/ v ] 20..

Adi-Soyadi Adi-Soyadi

Imza Imza
Hazirlayan Kontrol Onay
Dog. Dr. $enol Kandemir Dr. Ogr. Uyesi Duygu Giir Prof. Dr. Mahir Fisunoglu
Genel Sekreter Kalite Yonetimi Koordinatér Yardimcisi Kalite Yonetimi Koordinatéri
Adres Cag Universitesi Rektdrliigii Adana Telefon 0324 6514800 Sayfal/ 1
Mersin Karayolu Uzeri, Tarsus/Mersin internet Adresi www.cag.edu.tr

E-Posta cag@cag.edu.tr



