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Birim Rektorliik
Alt Birim Rektorliik Ozel Kalem Miidiirliigii
Gorev Adi/Unvan1 Sef

Gerektiginde Devralacagi

Gorevler ve/veya Personel

Gerektiginde Devir

Birakacagi Gorevler ve/veya -

Personel
Ozel Kalem Miidiiriine bagh olarak; rektorliik makamu ile ilgili
yazisma, evrak, randevu ve iletisim stlireclerinde destek saglamak,
Gorev Amaci midir tarafindan verilen idari ve sekreterlik goérevlerini yerine
getirerek makam isleyisinin diizenli yiritiilmesine katkida
bulunmaktir.

Temel is ve Sorumluluklar
Rektore yapilan ziyaret ve goriisme taleplerini randevu defterine kaydetmek ve
randevulari takip etmek,

e Rektoriin telefon goriismelerine iliskin islemleri yiiriitmek,
e Rektor tarafindan imzalanan 1slak imzali yazilarin takibini yapmak,
e Rektoriin katilacagi toplantilarda gerekli diizeni saglamak,
e Rektorliige gelen misafirlerle ilgilenmek, misafir odasina yonlendirmek veya goriisme

baslayana kadar agirlamak,
e Isleyisin gizliligine riayet etmek,
o Universite igerisinde ve sehirde uygulanan protokol listelerini ve telefon rehberlerini takip

etmek,
e Gorevleriyle ilgili evrak, taginir ve tasinmaz mallar1 korumak, saklamak,
e Fazla mesai yapan personelin puantaj tablosunu hazirlamak,
e Ozel Kalem Miidiiriiniin verecegi diger gorevleri yerine getirmek.

Yetkileri
e Rektorliik Ozel Kalem Miidiirliigiinde gorev alanini1 kapsayan konular,
e Maas islemlerinde Gergeklestirme Gorevliligi.
Bilgi
e 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ve buna bagl diizenlemeler,
e Resmi Yazisma Usul ve Esaslar1 Hakkinda Yonetmelik,
e 6698 Sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu,
o Kamu Harcama ve Muhasebe Bilisim Sistemi,
o Elektronik Belge Yonetimi Sistemi.
Beceri ve Yetenekler
e Analiz yapabilme,
e Degisim ve gelisime a¢ik olma,
e Diizenli ve disiplinli calisma,
e Ekip calismasina uyumlu ve katilimci,
e Etkin yazili ve sozlii iletisim,
e Hosgoriilii olma,
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e Iknakabiliyeti,
o Kurumsal ve etik prensiplere baglilik,
e  Sorumluluk alabilme,
e Zaman yonetimi.
ISLEM AKISI
Gorev Tanimini Hazirlayan Alt Birim Yetkilisi Onaylayan
29.07.2025 29.07.2025 29.07.2025
Eda SONMEZ Mahmut KOCAK Recep SEN
Sef Rektorliik Ozel Kalem Miidiirii Genel Sekreter

Yukarida agiklanan temel is ve sorumluluklara iliskin gorev tanimini okudum. Gérevimi burada

belirtilen kapsamda ilgili yasal diizenlemeler ¢ercevesinde yerine getirmeyi kabul ediyorum.

29.07.2025
Eda SONMEZ
Sef
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