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Baskanlik Sekretarya hizmetleri kapsaminda randevu planlamalari ve takibi, telefon
hizmetleri, gerekli hallerde yazisma ve gériismelerin yapiimasi

Baskanlik WhatsApp iletisim hattinin takibi, talep ve bildirimlerin ilgili birimlere
aktariminin saglanmasi

Baskanlik kurumsal mail sisteminin takibi, talep ve bildirimlerin ilgili birimlere aktariminin
saglanmasi

Baskanlik Kalite Birimi tyelidi ve yazigmalarinin yapilmasi

Universitemiz ve Daire Baskanliimizca diizenlenecek etkinliklerde gérev yapmak
Bagkanlikga verilecek diger gorevleri yapmak

Gorev igin Gerekli Beceri ve
Yetenekler

Sozli ve yazih iletisimde gugli olmak; telefon, e-posta ve dijital platformlar lzerinden
gelen talepleri dogru ve nazik bir sekilde ydnetebilmek.

Ofis programlarina hakimiyet

Randevu takibi, ajanda ydnetimi ve birimler arasi koordinasyonu diizenli bir sekilde
yurGtebilmek.

Resmi yazisma kurallarina uygun olarak belge hazirlayabilmek ve yazil siregleri takip
edebilmek.

Kurum igi hiyerarsiye ve gizlilik esaslarina uygun sekilde galisabilmek.

Verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz yerine getirme sorumlulujuna sahip olmak.

Gorevi lle ilgili Mevzuatlar

2547 Sayih Yiksekogretim Kanunu

Mediko-Sosyal, Saglik, Kiiltiir ve Spor igleri Uygulama Yénetmeligi
5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu ve diger personel mevzuati
YOK Kararlari, ilgili Bakanlik ve Kurum Genelgeleri

Diger Gorevlerle iligkisi

Bu dokimanda agiklanan gérev tanimini okudum. Gorevimi burada
belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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