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T Ozel Kalem Rektor Sekreteri Gorev Tanimi | Giincelleme Numaras
Birim Rektorliik
Gorev Ada Rektor Sekreteri
Kadro Ad1 Biiro Personeli/Memur/Tekniker
Bagh Bulundugu | Ozel Kalem Miidiirliigii
Birim
Alt Birimi Ozel Kalem Miidiirliigii
Iletisim Icinde Universite icindeki Akademik ve Idari Birimler, Kurum disindaki Birimler

Olunan Birimler

Yetki Devredilecek | Birim Sorumlusu
Gorev Unvam

Sorumlu Olunan
Siire¢c Numarasi

Gorevin Kisa Tanim

Rektor ve Ozel Kalem Miidiiriiniin verdigi direktifler dogrultusunda hareket eder, Rektorliik makaminin
goriigmelerini diizenleyerek disiplinli, programli, verimli ve basarili bir ¢aligma ortamu olusturmakla sorumlu olan,
Miidiire kars1 sorumlu idari personeldir.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

Makam telefon goriismelerini, randevularini ve giinliik is takibini yapar.

Is akisindaki giinliik acil yazilara iliskin Miidiirii bilgilendirir,

Gerektiginde cesitli evrak ve dokiimanlar1 hazirlar,

Yapilacak toplantilari personele duyurur,

Universite Yénetim Kurulu ve Senato gibi dnemli toplantilarin giin ve saatini Miidiire hatirlatir,

Midiirliige gelen misafirleri, gorlisme taleplerine gore, gerekirse diger ilgililere yonlendirerek Miidiiriin

zamanini iyi kullanmasina yardimei olur,

Miidiirliige gelen misafirlerle ilgilenerek, goriisme baglayana kadar agirlar,

e Makama imza i¢in sunulan yazilari, kontrol etmek, varsa gerekli diizeltmelerin yapilmasini ve imzalanan,
havale edilen ya da isi bitenlerin ilgili yerlere gdnderilmesini saglamak,

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

e Ozel Kalem Birimi ile ilgili konularda kurum igi rutin yazigmalar1 yapmak, dosyalama ve takip isleri ile
Makamin tebrik, tesekkiir, bassagligi vb. yazismalarini hazirlar.

e Universite icerisinde ve sehirde uygulanan protokol listelerini ve telefon rehberlerini takip eder, siirekli giincel
kalmalarin1 saglar,

e  Gorevleriyle ilgili evrak, taginir ve taginmaz mallari korur, saklar.

e Rektdr ve Miidiiriin gorev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapar,

Gorevle ilgili Mevzuat

2547 sayili Yiksekogretim kanunu

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

5018 Sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu

Is saghig1 ve giivenligi mevzuati

Disiplin mevzuati

Universiteye dzgii ilgili Yonetmelikler, Yonergeler ve i¢ diizenlemeler.

Bu belge, guivenli elektronik imza ile imzalanmistir.
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