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Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Ust yonetim tarafindan gérevlendirildigi kurul, komisyon, komite vb. calisma gruplarinda yer
almak ve {lizerine diisen gorevleri yerine getirmek.

Yirtitmekle yiikiimli bulundugu hizmetlerin yerine getirilmesinden dolay1 yonetici ve {ist
yoneticilerine karst sorumlu olup yapilan is ve islem siirecleriyle ilgili stirekli olarak yonetici ve
iist yoneticileri bilgilendirmekle gorevlidir.

Calismalar gizlilik, dogruluk, verimlilik, uyum ve seffaflik ilkelerine ile genel kabul gormiis etik
kurallara uygun bir sekilde taviz vermeden yiiriitmek.

Devlet memurlar1 kanun, tiiziik ve yonetmeliklerde belirtilen esaslara uymakla ve amir tarafindan
verilen gorevleri yerine getirmekle yiikiimlii ve gorevlerini iyi ve dogru yiiriitiilmesinden
amirlerine kars1 sorumludur.

Gorevleriyle ilgili evrak, tasinir ve taginmaz mallart korumak, saklamak. Kullandigi
malzemelerle ilgili olarak tasarruf tedbirlerine uymak.

Cesitli duyurulari ilgili birimlere bildirmek / bildirilmesini saglamak.

Rektoriin telefon gortismelerini ve randevularini diizenleyerek giinliik is takibini yapmak.

Is akisindaki giinliik acil yazilara iliskin Rektorii bilgilendirmek.

Rektorliigiin sekreterlik hizmetlerini (telefon aktarma, not alma, randevu ayarlama, e-posta takibi,
faks ¢ekme vb.) diizenlemek.

Gerekli goriilmesi halinde, Rektoriin ziyaretcilerini giinliik olarak bir 6zel kalem randevu
sistemine ad, tarih ve saat belirterek not etmek, ayrica telefonla arayanlar1 gerek goriildiigiinde
ayni sekilde kaydedilmesini koordine etmek.

Rektore ait davetiye, tebrik kart1 vb. seylerin zamaninda ilgililere ulagsmasini koordine etmek.
Rektorliik makamina gelen misafirleri karsilamak, goriisme baslayana kadar agirlamak ve
ugurlamak.

Rektorlik makamina gelen misafirleri, gorligme taleplerine gore, gerekirse diger ilgililere
yonlendirerek Rektoriin zamanini iyi kullanmasina yardimer olmak

Yasal Dayanak

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

2547 sayil1 Yiiksekdgretim Kanunu

124 say1li Yiiksekdgretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekdgretim Kurumlarinin Idari Teskilat1 Hakkinda
Kanun Hiikmiinde Kararname

5018 Kamu Mali Yo6netim ve Kontrol Kanunu

Hazirlayan Onaylayan
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