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ı, REKTÖRLÜK Öznı xnı-E,u GÖREV TANlMI

A. KADRO VEYA POZiSYONUN

Birimi Rektörlük / ozel Kalem Müdürlüğü

Unvanı Şube Müdürü / Şef/ Tekniker

S ını fı

Görevi Rckt(irlük ozel Kalem

Birim yöneticisi Rektör

Özel Kalem Müdiirü / RekörBağlı Bulunduğu
yönetici / yöneticileri

Vekdlet

B. AT.ANACAKLAR-DA ARANACAK ÖZELLiKLER

Eğitim DüZeyi

cerekli Hizmet süresi
Yükseköğretim Ust Kuruluşları ile Yükseköğretim Kurumlan Personel Görevde
Yükselme Yönetmeliği ile 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu'nun 68/b maddesi

rtlarlnl ta ımak

C. GöREV / İŞı-ını iı,İŞxix BİLGiLER

Görevin Kısa Tanımı Rektörlük Makamının görüşmelenni düzenleyerek düzenli, disiplinli, programlı,
verimli ve başarılı bir çalışma onamı oluşturmak.

. Rektörün günlük-haftalık randeıulannı diizenlemek.
ı Rektörünyazışmalarınıyürütmek.
. Rektöriln protokol ve ziyaret işlerini diizenlemek.
o kurum içinderı ve kurum dışından gelen görevli ve konuklann randeıı:la

rını diizeıılemek.
. Makama imza için gelen siimenleri kabul etmek ve çıkan imzaları ilgili

birimlere haber vermek

. Rektörlük birimi ile diğer birimler arasındaki koordinasyonu sağlamak.

o Makama gelen davetiyeleri, toplantı programı vb. Rektöre arz etmek ve

takibini yapmak.

o kullanımında bulunan tüm demirbaşı hasara karşı korumak, yerinde ve

ekonomik olarak kullanmak.

ı Özel kalem Müdürlüğü faaliyetlerini üniversitenin kalite politikası ı,e

kalite yönetim sistemi çerçevesinde yürüımek.

. Görev sırasında edinilen tüm bilgi ve belgelerin gizliliğini korumak.

ı kişisel verilerin korunmasına yönelik yasal düzenlenıelere uymak ve

gizlilik politikasına riayet etmek.

. Rektör tarafından verilecek diğer görevleri yapmak.

Görev / Yetki ve
sorumlulukları

Belge Numarası :. . . _oS-00l :ilk Yayın Tarihi:. . ./. . ./.. .lGüncelleme Tarihi :;Güncelleme Numarası:

Genel İdare Hızmetleri
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nBrrön yARDIMCIsı SEKRETERi cönıv TANrMra

A. KADRO VEYİ POZiSYOXUİ

Rekıörlük /Özel Kalem MüdürlüğüBirimi

Unvanı Memur / Büro Personeli

Genel idare HizmetiS ını fı

Görevi Rektör Yardımcılığı Seketerliği

Birim yöneticisi Rektör / Rekör Yardımcısı

özel kalem Müdürü /Rekıör yardımcısıBağlı Bulunduğu Yönetici /
yöneticilen

Vekileı

B. ATANACAKLARDA ARANACAK ÖZELLiKLER

Eğitim Düzeyi En Az Ortaöğretim mezunu olmak,

Yükseköğretim Ust Kuruluşları ile Yükseköğrelim Kurumları Personel
Görevde Yükselme Yönetmeliği ile 657 sayılı Devlet Memurları
Kanunu'nun 68/b maddesi şartlannı taşımak.

Gerekli Hizmet Süresi

C. GöREv / iŞLERE iLiŞKi]ü BİLGiLfR

Rektör Yardımcılığı Makamının Sekreterliğini yürütmekGörevin Kısa Tanımı

Rekör Yardımcısının giinlük-haftalık randeıularını düzenlemek.

Rektör Yardımcısının yazışmalarını yürütmek.

Rekör 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 ran

deııılarını 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 tiim demirbaşı hasara karşı korumak, yerinde
ve ekonomik olarak kullanmak.
Eğitim Komisyonu iş ve işlemlerinin takibi.
Mevzuat Komisyonu iş ve işlemlerinin takibi.
kalite koordinatörl lanmasıonun saim ve koordinasile ileti

Görev / Yetki ve
sorumlulukları

özel kalem Memuru

Belge Numarası :...-OS-0Ol;ilk Yayın Tarihi:...ı.../...lGüncelleme Tarihi :;Güncelleme Numarası:
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ı Bilimsel Araştırma pğeleri iş ve işlemlerinin takibi.
. Büyük veri koordinasyon ofisi ile iletişim ve koordinasyonun

sağlanması.
o Etik kurulları ile iletişim ve koordinasyonun sağlanması.
. kariyer Merkezi ile iletişim ve koordinasyonun sağlanması.
o Teknopark ile iletişim ve koordinasyonun sağlanması.
. Akademik Teşvik Diizenleme Denetleme ve İtiraz komisyonu iş ve

işlemlerinin takibi.
. uygulama ve Araştırma Merkezlerinin koordinasyon ve işlernlerinin

takibi.
. Özel kalem Müdürlüğü faaliyeılerini üniversitenin kalite politikası

ve kalite yönetim sistemi çerçevesinde yürütmek.

. cörev sırasında edinilen tüm bilgi ve belgelerin gizliliğini
korumak.

o kişisel verilerin korunmasına yönelik yasal düzenlemelere uymak

ve gizlilik politikasına riayet etmek.

Amirinin revleri

Belge Numarası :. . . -OS-00l ;llk Yayın Tarihi: . . ./. . .ı'...;Güncelleme Tarihi ::Güncelleme Numarası:


