BIRIM : Ozel Kalem Miidiirliigi
BAGLI OLDUGU BiRiM : GENEL SEKRETERLIK

GOREV VE SORUMLULUKLAR

Rektoriin verdigi direktifler dogrultusunda hareket etmek, gelen yazilarin ilgili yerlere Kurum
icinden ve kurum disindan gelen goérevli ve konuklarin randevularini diizenleyerek
aksakliklar1 6nlemek, iist diizey yoneticilerin goriismelerini diizenleyerek, gizlilik derecesine
sahip olan yazismalarini gergeklestirmek, gerekli durumlarda 6zel islerinde onlara yardimci
olmak, yoneticisinin giinliik is takvimini olusturmak, sahislarin kendisi ile goriisme taleplerini
almak ve ilgili makamin giinliik isleyisini organize etmek, Kurum i¢i UDOS evrak sisteminin
takibini yapmak, Rektorliik Makam katina bagli Sekreter ve Hizmetli personelin sevk idaresi,
Rektorliik Binas1 Bakim ve Hizmet Talep yoneticiligini gerceklestirmek.



