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Birimi Rektorliik Makami
Alt Birim -
Ik Amiri Rektor Yardimeisi
Siumif -
Kadrosu -
Gorev Ad1 Rektor Yardimcisi Sekreteri
Gorev Devri Gorevlendirilen Personel
Gérevin Kisa Tanim Rektdr yardimcisinin randevu ve goriigmeleri ile resmi ve 6zel

yazigmalarini yiiriitmek.

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

1. Rektor Yardimeisinin her tiirlii protokol, ziyaret ve toren iglerini yiiriitmek,

2. Rektor Yardimcisinin randevu ve goriismelerini takip etmek,

3. Rektor Yardimcisi adina, dini ve milli bayramlar ve 6zel giin kutlamalar i¢in tebrik kartlarinin
hazirlanmasinda ve gonderilmesinde uygulanacak islemleri belirlemek,

4. Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Sistemi cercevesinde, kalite
hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek,

5. Baglh bulundugu yonetici veya iist yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri ig sagligi ve
giivenligi kurallarma uygun olarak yapmak,

6. Rektor Yardimceisi Sekreteri, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken Rektor Yardimcisina karsi sorumludur.
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