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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.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

Rektorliik makaminin glinliik is akisini organize etmek,

Rektoriin programlarini hazirlamak, glincellemek ve takip etmek,

Rektoriin talimatlarini ilgili birimlere iletmek ve geri doniisleri takip etmek,

Rektorliik ile tiniversite icindeki akademik ve idari birimler arasinda iletisimi saglamak,

Kamu kurumlary, 6zel kuruluslar ve diger iiniversitelerle yapilacak yazisma ve toplantilarn

diizenlemek,

e Makama gelen ziyaretcilerin taleplerini degerlendirmek ve yonlendirmek,

e Universite biinyesindeki protokol etkinliklerini diizenlemek (érnegin, térenler, toplantilar ve
davetler),

e Resmi ziyaretlerde protokol kurallarina uygun hazirliklar1 yapmak,

e Yurtici ve yurt dis1 temaslarin organizasyonunu saglamalk,

Makama gelen tiim yazismalarin gizliligini saglamak ve ilgili stire¢leri ytriitmek,

Rektorlik adina yapilan toplanti, yazisma ve karar stireglerinde giivenlik protokollerine riayet etmek,

Rektorlik adina gelen ve giden evraklarin kayit, arsivleme ve takip islemlerini yiiriitmek,

Resmi yazismalarin protokol ve yazisma kurallarina uygunlugunu saglamak,

Ozel Kalem Direktérliigiiniin ihtiyaclarina yonelik planlama yapmak,

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

Makama gelen sikayet ve sorunlari degerlendirip ¢6ziim yollari1 6nermek,

Ani gelisen durumlara hizl ve etkili miidahalede bulunmak,

Rektorlik adina diizenlenen toplantilarda veya etkinliklerde temsil faaliyetlerini yliriitmek,

Universitenin kurumsal kimligini ve itibarin1 destekleyecek iletisim stratejileri gelistirmek.
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