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Sorumlu Olunan
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Gorevin Kisa Tanim

Rektér Yardimcist ve Ozel Kalem Miidiiriiniin verdigi direktifler dogrultusunda hareket eder,
Makamin goriismelerini diizenleyerek disiplinli, programli bir ¢alisma ile sekreterlik hizmetlerini etkin
ve verimli bir sekilde yerine getirir. Miidiire karsi sorumlu idari personeldir.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

Rektor Yardimcisinin giinliik-haftalik randevularini diizenlemek.

Rektor Yardimcisinin yazigmalarin yiirtitmek.

Rektor Yardimcisina gelen telefonlara bakmak ve telefon goriismelerini yiirtitmek.

Rektor Yardimcisinin her tiirlii protokol ve ziyaret islerini diizenlemek.

Kurum i¢inden ve kurum disindan gelen gorevli ve konuklarin randevularii diizenlemek.

Rektér Yardimcisina imza i¢in gelen stimenleri kabul etmek ve ¢ikan imzalar ilgili birimlere

haber vermek.

e Rektdr Yardimcisina gelen davetiyeleri, toplanti programi vb. Rektor Yardimcisina arz etmek ve
takibini yapmak.

e Kullaniminda bulunan tiim demirbas1 hasara karst korumak, yerinde ve ekonomik olarak

kullanmak.

Egitim Komisyonu is ve iglemlerinin takibi.

Mevzuat Komisyonu is ve islemlerinin takibi.

Kalite Koordinatorliigii ile iletisim ve koordinasyonun saglanmasi.

Bilimsel Arastirma Projeleri is ve islemlerinin takibi.

Biiyiik Veri Koordinasyon Ofisi ile iletisim ve koordinasyonun saglanmasi.

Etik Kurullar ile iletisim ve koordinasyonun saglanmasi.

Kariyer Merkezi ile iletisim ve koordinasyonun saglanmasi.

Teknopark ile iletisim ve koordinasyonun saglanmasi.

Akademik Tesvik Diizenleme Denetleme ve Itiraz Komisyonu is ve islemlerinin takibi.

Uygulama ve Arastirma Merkezlerinin koordinasyon ve iglemlerinin takibi.

Ozel Kalem Miidiirliigii faaliyetlerini {iniversitenin kalite politikasi ve kalite yonetim sistemi

cercevesinde yiiriitmek.

e (orev sirasinda edinilen tiim bilgi ve belgelerin gizliligini korumak.
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Kisisel verilerin korunmasina yonelik yasal diizenlemelere uymak ve gizlilik politikasina riayet
etmek.
Amirinin verecegi diger gorevleri yapmak.

Gorevle ilgili Mevzuat

2547 sayil1 Yiiksekogretim kanunu

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

5018 Sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu

Is saglig1 ve giivenligi mevzuati

Disiplin mevzuati

Universiteye 6zgii ilgili Y&netmelikler, Yonergeler ve i¢ diizenlemeler.
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