Dokiiman No GS-GT. 015

GENEL SEKRETERLIK flk Yaymn Tarihi | 2019

YAZI ISLERI - —
SEF G(")RE% TANIMI Revizyon Tarihi
Revizyon No
GOREYV BILGILERI
Birim Genel Sekreterlik Ozel Kalem
Adi1 Soyadi Seda OZBAY
Unvan Bilgisayar Isletmeni
Tletisim
Randevu Kayitlar:
Sorumluluk Alam Sekreterlik I—)|,izmetleri
Protokol ve Téren Isleri
Gorev Devri Necla OZTURK, Yasemin ERTURK
Calisma Kosullar: Normal Mesai
Calisma Saatleri 08:00 -12:00/ 13:00-17:00

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLAR

Idari Isler Alamindaki Yetki ve Sorumluluklar

Rektor Yardimciligi Makaminin gériismelerinin yiiriitmek,

Rektor Yardimeiligt Makaminin randevu ve seyahatlerinin organizasyonunda gorev almak,
Rektér Yardimciligt Makamina gelen randevu taleplerini kaydetmek ve ilgili kisileri
bilgilendirmek,

Rektor Yardimciligi Makaminin sekreterlik hizmetlerini saglamak,

Protokol, davet ve torenlerin isleyisinde gorev almak,

Havale ve imza dosyalarmi kontrol etmek ve imzadan ¢iktiktan sonra ilgili birimleri
bilgilendirmek,

Protokol ve telefon listelerini takip ederek siirekli giincellemek,

Rektor Yardimciligi Makamina ait dosyalar1 tutmak, arsivlemek ve muhafaza etmek,

Amiri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek,

Kalite yonetim sistemi dokiimanlarinda belirtilen diger gorevleri yerine getirmek.




