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(NIVERSITES]  GOREV.YETKI VE SORUMLULUKLAR |
DOKUMANI .

GOREV ADI OZEL KALEM

BAGLI OLDUGU BIRIM | REKTORLUK

ALT BIRIMI -

ILK AMIRI REKTOR

1. Rektoriin giinliikk, haftalik ve aylik programlarini planlamak,
diizenlemek ve kayit altina almak.

2. Rektoriin kurum i¢i ve kurum dis1 randevu taleplerini koordine
etmek ve programlamak.

3. Rektorliik tarafindan diizenlenen protokol, davet ve torenlerin
organizasyonunu saglamak ve siirecleri takip etmek.

4. Rektoriin resmi yazismalarinin takibini yapmak ve gerekli islemleri
yiriitmek.

5. Rektorliige iletilen davet, tebrik, tesekkiir vb. yazi ve kartlara

TEMEL YETKI, GOREV zamaninda ve uygun sekilde cevap verilmesini saglamak.
VE SORUMLULUK 6. Rektorliik toplantilarinin organizasyonunu gergeklestirmek; gerekli
ALANLARI bilgilendirmeleri telefon, mesaj veya e-posta yoluyla yapmak.

7. Ozel giinler ile dini ve milli bayramlarda Rektdriin tebrik
mesajlarmin  hazirlanmasim1  ve ilgili  kisi ve kurumlara
ulagtirilmasini saglamak.

8. Rektorlik makamina takdim edilen hediyeleri muhafaza etmek;
protokol ziyaretlerinde sunulacak hediyelerin temin edilmesini
saglamak.

9. Miitevelli Heyeti, Rektorliik ve Genel Sekreterlik tarafindan verilen
diger gorevleri yerine getirmek.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Yaz isleri Miidiirligii

Genel Sekreter

(Dr. Ogr. Uyesi Hasan BAYRAKTAR) Kalite Koordinatorligi

Adres : Yiiksek Ihtisas Universitesi Rektorliigii 06530 Telefon : 0312 329 10 10

Cankaya / Ankara

internet Adresi : www.yuksekihtisasuniversitesi.edu.tr
E-posta : yiu@yiu.edu.tr
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1. Is disiplinine sahip olmak.
2. Ogzverili, hizli ve pratik ¢alisabilmek.
3. Dikkatli ve titiz bir ¢alisma anlayigina sahip olmak.
GOREYV ICIN GEREKLI |4, Saburly, giivenilir ve sorumluluk sahibi olmak.
BIiLGI, BECERI VE 5. Resmi yazigma kurallarini bilmek ve uygulayabilmek.
YETKINLIKLER 6. Rapor hazirlama konusunda yetkin olmak.
7. Ekip calismasina yatkin ve uyumlu olmak.
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Yaz isleri Miidiirligii

) . Genel Sekreter
(Dr. Ogr. Uyesi Hasan BAYRAKTAR)

Kalite Koordinatorliigii

Adres : Yiiksek Ihtisas Universitesi Rektorliigii 06530

Cankaya / Ankara

Telefon : 0312 329 10 10

internet Adresi : www.yuksekihtisasuniversitesi.edu.tr
E-posta : yiu@yiu.edu.tr
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