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Vekalet Eden Ozel Kalem Midirinin Uygun Goérecegi Universite Personelleri

Gorevin Tanimi

Makamin is ve islemlerini yirtitmek, emir ve talimatlarini ilgililere duyurmak, takip etmek, istenilen bilgi ve belgeleri kurum igi ve kurum
disindan zamaninda temin ederek Makama sunmakla beraber Makamin toplantilarinin organizasyonunu saglamak ayrica Makama gelen
misafirlerin agirlanmasi igin gerekli diizenlemeleri yapmak ve Makamin baskanlik ettigi kurul ve komisyonlarin is ve iglemlerinin
yapilmasinda ilgili makam ve kurul/komisyon Uyeleri arasinda iletisimi saglamak.

Gorevin Sorumluluklan ve Yetkileri

1. Makamin is ve islemlerini yaritmek, emir ve talimatlarini ilgililere duyurmak, takip etmek, istenilen bilgi ve belgeleri kurum igi ve kurum
disindan zamaninda temin ederek Makama sunmak,

2. Rektor Yardimciligi Makaminin tiim telefon goriismelerini saglamak ve randevu taleplerini organize etmek,

3. Makamca istenilen ya da Makama sunulan konularla ilgili arastirma ve incelemeleri yapmak, tamamlayici bilgi ve belgeleri saglamak,
4. Rektdr Yardimciligi Makaminin yapacagi goérismeleri dizenlemek, yurt ici ve yurt disi seyahatlerini organize etmek, temsil ve protokol
hizmetlerinin yliriitiimesini saglamak, gerektigi zaman Kurumsal Iletisim Koordinatérliigiine destek vermek,

5. Rektdr Yardimcilarinin adina, dini ve milli bayramlar ile 6zel glin tebrikleri, tesekkir, bassagdhdi vb. yazisma islemlerini Kurumsal
lletisim Koordinatérliigli ile birlikte gergeklestirmek,

6. Rektér Yardimciligi makaminin toplantilarinin organizasyonunu saglamak,

7. Rektorlik Yardimciligina gelen misafirlerin agirlanmasi icin gerekli dizenlemeleri yapmak,

8. Rektdr Yardimcilarinin baskanlik ettigi kurul ve komisyonlarin is ve islemlerinin yapilmasinda ilgili makam ve kurul/komisyon Uyeleri
arasinda iletisimi saglamak,

9. Rektdr Yardimcilarinin sahsina gelen evraklari makama sunmak ve gelen talimata gére geregini yapmak,

10. Makama ait yetki/imza devri islemlerini yapmak, ilgili taraflara duyurmak ve takibini yapmak,

11. Makama ait izin, rapor, goérevlendirme vb. igslem kayitlarini tutmak,

12. Makam tarafindan verilecek diger isleri yapmak.

13. Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaslarin her tirlii hasara karsi korunmasi igin gerekli tedbirleri almak.
14.Sorumlulugundaki mevcut arag, gereg ve her turli malzemenin yerinde ve ekonomik kullaniimasini saglamak.

Gorevin Gerektirdigi Nitelikler
1. 4857 Sayili Is Kanunu Hiikmiini biliyor olmak ve belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
2. Konya Teknik Universitesi Idari Birimlerinin Calisma Usul ve Esaslarini biliyor olmak.
3. YdrGtulen iglere iliskin mevzuat hakkinda bilgi sahibi olmak.
Isbu gorev tanimini okudugumu ve mevcut gorevlerimi kapsadigini kabul ediyorum. Gorev tanimi gerektiginde glincelligi saglamak
amaciyla revize edilecektir.
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