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GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLAR

Idari isler Alanindaki Yetki ve Sorumluluklar

Rektorliik Makaminin giinliik programini hazirlamak ve uygulamak,

Rektorliik Makaminca istenilen ya da Makama sunulan konularla ilgili arastirma ve
incelemeleri yapmak, tamamlayici bilgi ve belgeleri saglamak,

Rektorliik Makaminin vermis oldugu direktiflerin ilgili kisi veya birimlere iletilmesini
saglamak,

Randevu taleplerini konu/zaman/nitelik bakimindan degerlendirip ilgili birimlere
yonlendirerek Rektdrliik Makaminin zamanini verimli sekilde degerlendirmek,

Rektorlik Makamina gelen davetiyeleri degerlendirerek, makamin katilacagi programlari
takvime dahil etmek, takvime uymayan programlari ilgili Rektér Yardimcilarina iletip
organizasyonunu saglamak,

Rektoriin her tiirlii protokol, ziyaret ve toren islerinde ilgili birimlere destek vermek, temsil
ve agirlama hizmetlerini yapmak,

Rektorliik Makamina intikal eden sozlii ya da yazili talepleri takip etmek,

Birimlerden Makama imzaya sunulmak {izere gelen evraklari kontrol etmek, Makamin
resmi yazigmalarini takip etmek ve sonuglandirmak,

Makamin tiim iletisim ve haberlesmesini saglamak,

Birimindeki personelin gorev tanimlarina ve kalite yonetim sistemi dokiimanlarina uygun
olarak gorev yapmasini saglamak ve denetlemek,

Gerekli oldugu taktirde birimi ile ilgili Kalite yonetim sistemi dokiimanlarinin igeriginde
degisiklik/yeni dokiiman olusturmak ile ilgili talepte bulunmak, bu dokiimanlarin
giincelligini korumasini saglamak,

Makam tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek,

Kalite yonetim sistemi dokiimanlarinda belirtilen diger gorevleri yerine yetirmek.




