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POZiSYONA DOGRUDAN BAGLI BiRIMLER VE POZiSYONLAR:

GENEL FONKSIYON TANIMI: Rektorliik Makaminin etkin ve verimli calisabilecegi ortami saglamak, verilen
talimatlar dogrultusunda giinliik ¢alisma programini hazirlamak, yapacaklar: goriismeleri diizenlemek, yurt ici
ve yurt dis1 gorevlerini organize etmek, temsil ve protokol hizmetlerinin yiiriitiilmesini saglamak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

e Rektorlilk Makaminin etkin ve verimli ¢alisabilecegi ortami saglamak, verilen talimatlar dogrultusunda
glinliik calisma programini hazirlamak, yapacaklari gériismeleri diizenlemek,

e  Rektorlilk makaminin is ve islemlerini yiirtitmek, emir ve talimatlarini ilgililere duyurmak, takip etmek,
istenilen bilgi ve belgeleri kurum i¢i ve kurum disindan zamaninda temin ederek Makama sunmak,

o  Rektorlitk Makaminin tiim telefon goriismelerini saglamak ve randevu taleplerini iletmek,

e  Rektorlilk Makaminin yurt i¢i ve yurt dis1 gorevlerini organize etmek, temsil ve protokol hizmetlerinin
yuritmek,

e Makama imza icin sunulan yazilari, yazisma kurallar1 agisindan kontrol etmek, varsa gerekli
diizeltmelerin yapilmasini ve imzalanan, havale edilen ya da isi bitenlerin ilgili yerlere génderilmesini
saglamak,

e Makamca istenilen ya da Makama sunulan konularla ilgili arastirma ve incelemeleri yapmak,
tamamlayici bilgi ve belgeleri saglamak,

e Ozel Kalem ile ilgili konularda kurum ici rutin yazismalar1 yapmak, kayit, havale, dosyalama ve takip
isleri ile Makamin yazigsmalarini yliriitmek,

e (Ozel Kalem Biriminin arsivinin tertip ve diizenini saglamak, saklanmasi gereken her tiirlii yaz1 ve gizli
evrakin diizenli bir sekilde dosyalanmasini, arsivlenmesini saglamak,

e Temsil ve agirlama hizmetlerini yapmak,

e  Rektor tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.
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