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P REKTORLUK OZEL KALEM GOREYV TANIMI
A. KADRO VEYA POZiSYONUN
Birimi Rektorlik / Ozel Kalem Miidirligii
Unvamn Sube Miudiri / Sef / Tekniker
Simifi Genel idare Hizmetleri
Gorevi Rektorliik Ozel Kalem

Birim YoOneticisi

Rektor

Bagl Bulundugu
Yonetici / Yoneticileri

Ozel Kalem Miidiirii / Rektér

Vekalet

B. ATANACAKLARDA ARANACAK OZELLIKLER

Egitim Diizeyi

Gerekli Hizmet Siresi

Yiiksekogretim Ust Kuruluslan ile Yiiksekdgretim Kurumlari Personel Gorevde
Yiikselme Yonetmeligi ile 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu'nun 68/b maddesi
sartlarini tagimak.

C. GOREV / ISLERE iLiSKIN BIiLGILER

Gorevin Kisa Tanimi

Rektorlilk Makaminin goériismelerini diizenleyerek diizenli, disiplinli, programli,
verimli ve basarili bir ¢alisma ortami olusturmak.

Gorev / Yetki ve
Sorumluluklari

e Rektortn giinliik-haftalik randevularini diizenlemek.

e Rektdriin yazismalarini ytiriitmek.

e Rektdriin protokol ve ziyaret islerini diizenlemek.

e Kurum i¢inden ve kurum disindan gelen gérevli ve konuklarin randevula
rini diizenlemek.

e Makama imza i¢in gelen siimenleri kabul etmek ve ¢ikan imzalan ilgili
birimlere haber vermek

e Rektorlik birimi ile diger birimler arasindaki koordinasyonu saglamak.

e Makama gelen davetiyeleri, toplanti programi vb. Rektére arz etmek ve
takibini yapmak.

e Kullaniminda bulunan tiim demirbasi hasara karsi korumak, yerinde ve
ekonomik olarak kullanmak.

e Ozel Kalem Miidiirliigii faaliyetlerini tiniversitenin kalite politikasi ve
kalite yonetim sistemi gergevesinde yiirtitmek.

e Gorev sirasinda edinilen tiim bilgi ve belgelerin gizliligini korumak.

» Kisisel verilerin korunmasina yonelik yasal diizenlemelere uymak ve
gizlilik politikasina riayet etmek.

e Rektor tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.
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’ ' REKTOR YARDIMCISI SEKRETERI GOREV TANIMI
A. KADRO VEYA POZISYONUN

Birimi Rektorliik /Ozel Kalem Miidiirliigii
Unvani Memur / Biiro Personeli
Sinifi Genel idare Hizmeti
Gorevi Rektor Yardimeihi@r Sekreterligi

Birim Yoneticisi

Rektor / Rektor Yardimeisi

Bagli Bulundugu Yénetici /
Y 6neticileri

Ozel Kalem Midiirii /Rektor Yardimeisi

Vekalet | Ozel Kalem Memuru
|
B. ATANACAKLARDA ARANACAK OZELLIKLER
Egitim Diizeyi En Az Ortadgretim mezunu olmak.

Gerekli Hizmet Siiresi

Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekdgretim Kurumlari Personel
Gorevde Yikselme Yonetmeligi ile 657 sayih Devlet Memurlar
Kanunu'nun 68/b maddesi sartlarini tasimak.

C. GOREV / ISLERE ILiSKIN BILGILER

Gorevin Kisa Tanimi

Rektor Yardimeiligi Makaminin Sekreterligini yiirtitmek.

Gorev / Yetki ve
Sorumluluklan

Rektdr Yardimeisinin giinlitk-haftalik randevularini diizenlemek.

e Rektdr Yardimeisinin yazismalarim yirtitmek.

e Rektér Yardimcisina gelen telefonlara bakmak ve telefon
goriismelerini ylirtitmek.

e Rektér Yardimcisinin her tirlii protokol ve ziyaret islerini
diizenlemek.

e Kurum i¢inden ve kurum disindan gelen gérevli ve konuklarin  ran
devularini diizenlemek.

e Rektdr Yardimeisina imza icin gelen siimenleri kabul etmek ve ¢ikan
imzalari ilgili birimlere haber vermek.

e Rektor Yardimcisina gelen davetiyeleri, toplanti programu vb.
Rektoér Yardimcisina arz etmek ve takibini yapmak.

e Kullaniminda bulunan tiim demirbas: hasara karsi korumak, yerinde

1 ve ekonomik olarak kullanmak.

e Egitim Komisyonu is ve islemlerinin takibi.

e Mevzuat Komisyonu is ve islemlerinin takibi.

e Kalite Koordinatorliigii ile iletisim ve koordinasyonun saglanmasi.
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REKTOR YARDIMCISI SEKRETERI GOREV TANIMI

Bilimsel Arastirma Projeleri is ve islemlerinin takibi.

Biylik 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 islemlerinin
takibi.

Ozel Kalem Midiirliigii faaliyetlerini iiniversitenin kalite politikasi
ve kalite yonetim sistemi ¢ercevesinde yiirtitmek.

Gorev sirasinda edinilen tiim bilgi ve belgelerin gizliligini
korumak.

Kisisel verilerin korunmasina yonelik yasal diizenlemelere uymak
ve gizlilik politikasina riayet etmek.

Amirinin verecegi diger gorevleri yapmak.
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