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GENEL SEKRETERLIK flk Yaymn Tarihi | 2019

YAZI ISLERI - —
SEF GOREV TANIMI 53:282 Li”h'
GOREYV BILGILERI
Birim Genel Sekreterlik Ozel Kalem
Ad1 Soyadi Cigdem AVCIALP
Unvan Sube Miidiirt
Tletisim
Randevu Kayitlar
Sorumluluk Alan: Sekreterlik I—)|,izmetleri
Protokol ve Téren Isleri
Gorev Devri Giilsen ALIM
Calisma Kosullar: Fazla Mesai
Calisma Saatleri 08:00 -

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLAR

Idari isler Alanindaki Yetki ve Sorumluluklar

Rektorliik Makaminin haberlesmelerini yerine getirmek,

Rektorliik Makaminin randevu ve seyahatlerinin organizasyonunda gérev almak,

Rektorliik Makamina gelen randevu taleplerini kaydetmek, takip etmek ve ilgili kisileri
bilgilendirmek,

Randevu akisini ve telefon trafigini idare etmek,

Rektorlilk Makamina gelen faks ve elektronik postalari takip etmek,

Rektorlilk Makaminin sekreterlik hizmetlerini saglamak,

Protokol, davet ve torenlerin isleyisinde gorev almak,

Birimlerden imzaya sunulmak tizere gelen evraklari kontrol ederek almak ve imzadan
ciktiktan sonra ilgili birimleri bilgilendirmek,

Protokol ve telefon listelerini takip ederek siirekli giincellemek,

Rektorlik Makamina ait 6zel ve kurumsal dosyalari tutmak, arsivlemek ve muhafaza
etmek,

Amiri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek,

Kalite yonetim sistemi dokiimanlarinda belirtilen diger gorevleri yerine getirmek.

KBS Sistemi Alanindaki Yetki ve Sorumluluklar

Ozel Kalem Miidiirliigii i¢inde ihtiya¢ duyulan malzemeleri, sistem iizerinden talep yaparak
saglamak,




