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Birimi Rektorliik
Gorev Unvam1  Ozel Kalem
Ust Yonetici Rektor
Yoklugunda Vekalet Edecek Gorevlendirilecek Personel

Gorevin/Isin Kisa Tanim
Rektorlilk Makaminin goriismelerini diizenleyerek diizenli, disiplinli, programli, verimli ve basarili bir ¢alisma
ortami olusturmak.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
e  Rektorliigiin sekreterlik hizmetlerini (telefon aktarma, not alma, randevu ayarlama, e-posta takibi, faks

¢ekme vb.) diizenlemek.

e  Rektoriin telefon goriismelerini ve randevularini diizenleyerek giinliik is takibini yapmak,

e  Makama imza i¢in sunulan yazilari, yazisma kurallar1 agisindan kontrol etmek, varsa gerekli
diizeltmelerin yapilmasini ve imzalanan, havale edilen ya da isi bitenlerin ilgili yerlere gonderilmesini
saglamak,

e s akisindaki giinliik acil yazilara iliskin Rektorii bilgilendirmek,

e  Rektoriin odasina ilgisiz ya da uygun olmayan kisilerin girmesini engellemek,

e  Rektoriin olmadig1 zamanlarda odanin kilitli tutulmasini saglamak,

e  Gerektiginde gesitli evrak ve dokiimanlar1 hazirlamak.

e  Yapilacak toplantilar ilgili akademik/idari personele duyurmak.

e Universite Yonetim Kurulu, Senato, Fakiilte Kurulu, Fakiilte Y&netim Kurulu ve Disiplin Kurulu gibi
onemli toplantilarin giin ve saatini Rektore hatirlatmak.

e  Cesitli duyurulan ilgili birimlere bildirmek / bildirilmesini saglamak.

o  Rektorliige ve Rektore ait 6zel ve kurumsal dosyalar1 tutmak, arsivlemek ve muhafaza edilmesini
saglamak.

e  Sorumlulugunda olan tiim dosyalari muhafaza etmek, yedeklemek, harcama ve tahakkukla ilgili
evraklarla birlikte yapilan is ve islemlerle ilgili diger tiim evraklari usuliine uygun olarak
arsivlenmesini saglamak.

e  "Birim Arsiv Sorumlulugu" gérevini yapmak.

e  Rektore ait 6zel ya da gizli yazilar diizenlemek,

e  Rektorliigiin glinliikk yazigmalarini ve dosyalama islemlerini takip etmek.

e  Rektore ait davetiye, tebrik kart1 vb. seylerin zamaninda ilgililere ulasmasini koordine etmek.

e  Rektoriin ihtiyag duydugu arag-gereg ve diger malzemeyi dnceden tespit ederek teminini saglamak.

e  Rektorliik makaminin gorev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapmak.

e  Rektorliik makaminin Temsil ve Agirlama giderlerinden yapilacak harcamalar igin ilgili birimlerden
talepte bulunmak.

e  Rektoriin yurtici ve yurtdisinda katilacagi toplanti vb. etkinlik programlarinin gerekli hazirliklarini
yapmak; Gidig-Doniis ve konaklama rezervasyonlarini organize etmek.

e  Rektorliik makamina gelen misafirleri, goriisme taleplerine gore, gerekirse diger ilgililere
yonlendirerek Rektoriin zamanini iyi kullanmasina yardime1 olmak.
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Rektorliik makamina gelen misafirleri karsilamak, goriisme baglayana kadar agirlamak ve ugurlamak.
Rektorliik makamina gelen ziyaretcilere hediye taktim edilmesinde Halkla iliskiler ve Tanitim
Midiirliigiine destekte bulunmak,

Gerekli goriilmesi halinde, Rektoriin ziyaretgilerini glinliik olarak bir 6zel kalem randevu sistemine ad,
tarih ve saat belirterek not etmek, ayrica telefonla arayanlar gerek goriildiigiinde ayn1 sekilde
kaydedilmesini koordine etmek.

Telefon goriigmelerinde ya da ziyaretlerde karsi tarafa gereksiz bilgilerin verilmesinden kaginmak,
gizlilige dikkat etmek.

Rektoriin makam odasinin temizligini takip etmek ve teknik problemlerini ilgililere iletmek.
Universite igerisinde ve sehirde uygulanan protokol listelerini ve telefon rehberlerini takip ederek,
stirekli giincel kalmalarini saglamak.

Is hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacagi esaslara gore yardime1 olmak.

Ust yénetim tarafindan gorevlendirildigi kurul, komisyon, komite vb. calisma gruplarinda yer almak ve
tizerine diisen gorevleri yerine getirmek.

Yiiriitmekle yiikiimlii bulundugu hizmetlerin yerine getirilmesinden dolay1 yonetici ve {ist
yoneticilerine karsi sorumlu olup, yapilan is ve islem siirecleriyle ilgili siirekli olarak yonetici ve iist
yoneticileri bilgilendirmekle gorevlidir.

Calismalan gizlilik, dogruluk, verimlilik, uyum ve seffaflik ilkelerine ile genel kabul gérmiis etik
kurallara uygun bir sekilde taviz vermeden yliriitmek.

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

Gorevleriyle ilgili evrak, taginir ve taginmaz mallar1 korumak, saklamak. Kullandigi malzemelerle ilgili
olarak tasarruf tedbirlerine uymak.

Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicii, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak
sekilde yerine getirmek.

Subesine ya da diger birimlere ve kisilere ait her tiirlii resmi bilgi ve belgenin amirlerinin bilgisi
disinda ilgisi olmayan kisilere vermemek ve yetkisiz kisilerin eline gegmemesi i¢in gerekli tedbirleri
almak
Ozel Kalem, yaptig1 is/islemlerden dolay1 Rektore karsi sorumludur.

Universite yonetimi tarafindan verilecek diger gorevleri yiiriitmek.
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