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Birim Rektörlük 

Görev Adı Rektör Yardımcısı Sekreteri  

Kadro Adı Memur / Büro Personeli 

Bağlı Bulunduğu 

Birim 

Özel Kalem Müdürlüğü 

Alt Birimi Özel Kalem Müdürlüğü 

İletişim İçinde 

Olunan Birimler 

Üniversite içindeki Akademik ve İdari Birimler, Kurum dışındaki Birimler 

Yetki Devredilecek 

Görev Unvanı 

Rektör Yardımcısı Sekreteri 

Sorumlu Olunan 

Süreç Numarası 

 

  

         Görevin Kısa Tanımı 

 

Rektör Yardımcısı ve Özel Kalem Müdürünün verdiği direktifler doğrultusunda hareket eder, 

Makamın görüşmelerini düzenleyerek disiplinli, programlı bir çalışma ile sekreterlik hizmetlerini etkin 

ve verimli bir şekilde yerine getirir. Müdüre karşı sorumlu idari personeldir. 

 

        Görev, Yetki ve Sorumlulukları 

 Rektör Yardımcısının günlük-haftalık randevularını düzenlemek. 

 Rektör Yardımcısının yazışmalarını yürütmek. 

 Rektör Yardımcısına gelen telefonlara bakmak ve telefon görüşmelerini yürütmek. 

 Rektör Yardımcısının her türlü protokol ve ziyaret işlerini düzenlemek. 

 Kurum içinden ve kurum dışından gelen görevli ve konukların   randevularını düzenlemek. 

 Rektör Yardımcısına imza için gelen sümenleri kabul etmek ve çıkan imzaları ilgili birimlere 

haber vermek. 

 Rektör Yardımcısına gelen davetiyeleri, toplantı programı vb. Rektör Yardımcısına arz etmek ve 

takibini yapmak. 

 Kullanımında bulunan tüm demirbaşı hasara karşı korumak, yerinde ve ekonomik olarak 

kullanmak.  

 Eğitim Komisyonu iş ve işlemlerinin takibi. 

 Mevzuat Komisyonu iş ve işlemlerinin takibi. 

 Kalite Koordinatörlüğü ile iletişim ve koordinasyonun sağlanması. 

 Bilimsel Araştırma Projeleri iş ve işlemlerinin takibi. 

 Büyük Veri Koordinasyon Ofisi ile iletişim ve koordinasyonun sağlanması. 

 Etik Kurulları ile iletişim ve koordinasyonun sağlanması. 

 Kariyer Merkezi ile iletişim ve koordinasyonun sağlanması. 

 Teknopark ile iletişim ve koordinasyonun sağlanması. 

 Akademik Teşvik Düzenleme Denetleme ve İtiraz Komisyonu iş ve işlemlerinin takibi. 

 Uygulama ve Araştırma Merkezlerinin koordinasyon ve işlemlerinin takibi. 

 Özel Kalem Müdürlüğü faaliyetlerini üniversitenin kalite politikası ve kalite yönetim sistemi 

çerçevesinde yürütmek. 

 Görev sırasında edinilen tüm bilgi ve belgelerin gizliliğini korumak. 
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 Kişisel verilerin korunmasına yönelik yasal düzenlemelere uymak ve gizlilik politikasına riayet 

etmek. 

 Amirinin vereceği diğer görevleri yapmak. 

Görevle ilgili Mevzuat 

 2547 sayılı Yükseköğretim kanunu 

 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu 

 5018 Sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu 

 İş sağlığı ve güvenliği mevzuatı  

 Disiplin mevzuatı  

 Üniversiteye özgü ilgili Yönetmelikler, Yönergeler ve iç düzenlemeler. 
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