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A. Kadro veya Pozisyon Bilgileri

Birimi Rektorliik/Genel Sekreterlik
Unvam

Simifi Genel idare Hizmetleri
Gorevi Ozel Kalem Miidiirii

Birim Yoneticisi Genel Sekreter

1;3%: tli}c‘il/l\l;g::tgi:ileri Genel Sekreter/Rektor
zfll‘(,illft Figeoric Gorevlendirilecek personel

B. Atanacaklarda Aranacak Ozellikler

Egitim Diizeyi

Gerekli Hizmet

S Yiiksekogretim mevzuati
Siiresi

C. Gorev / Islere iliskin Bilgiler

Gorevin Kisa Tanmm | Rektoriin, Rektorliigiin protokol, ziyaret ve toren islerini diizenlemek.

Rektoriin giinliik randevularini diizenlemek.

Rektoriin yazigmalarini yiirtitmek.

Rektdriin her tiirlii protokol, ziyaret ve toren iglerini diizenlemek.
Makamin randevu listesindeki kisileri arayarak goriismeye hazir
olmalarin saglamak.

Makam i¢in gerekli olan tiim telefon rehberini giincel tutmak.

6. Makama imza i¢in gelen siimenleri kabul etmek ve ¢ikan imzalar1
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Gidrev/Yetki ve ilgili birimlere haber vermek
Sorumluluklar: i iy . ..
7. Rektoriin yurtici ve yurtdisi programlarinda ugak biletlerini, katilim
ve konaklama bilgilerini diizenlemek.
8. Makama gelen davetiyeleri, toplanti programi vb. Rektore arz
etmek ve takibini yapmak.
9. Kullaniminda bulunan tiim demirbag: hasara kars1 korumak, yerinde
ve ekonomik olarak kullanmak.
10. Rektor tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.
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