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Unvan Sekreter
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Randevu Kayitlar
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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 evraklar1 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.




