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Gorev Unvan

Rektdr Yardimeiligi Sekretarya Personeli

Birim Rektorliik

Alt Birim Adi Genel Sekreterlik

Bagh Oldugu Birim | Genel Sekreterlik

Bagh Olan Birimler |-

Vekalet/Gorev Devri  [Rektor Yardimciligr Sekretarya

Personeli

Gorevin Gerektigi

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununda belirtilen genel niteliklere haiz

Nitelikler olmak.
Temel Gorev ve e Rektdr Yardimeisinin Ozel Kalem hizmetlerini yiiriitmek.
Sorumluluklar: °

Rektor Yardimeiligiin yazigmalarini yapmak, takip etmek.

Rektor Yardimciligina ait kurumsal dosyalari tutmak, arsivlemek ve
muhafaza etmek.

Rektor Yardimcisimin ihtiyag duydugu arag-gere¢ ve diger malzemeyi
onceden tespit ederek teminini saglamak.

Rektdr Yardimcisim1 ziyarete gelen misafirlerle ilgilenmek, goriisme
baslayana kadar agirlamak.

Gorevleriyle ilgili evrak, taginir ve taginmaz mallar1 korumak, saklamak.
Rektdr Yardimceisinin gorev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapmak.

Rektdr Yardimciligr Sekretarya Personeli, yaptigi is/islemlerden dolay1
Rektor Yardimcisina ve Genel Sekretere karsi sorumludur.




