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Rektorliik Ust Yénetimi Revizyon Tarihi
GOREV TANIMIFORMU Sayfal/1l
Gorev Unvani: Daire Bagkanlgi Sekreteryasi
Ust Birim Adi: Genel Sekreterlik
Birim Adi: Daire Bagkanhgi
Ust Yonetici/Yoneticileri [Daire Baskani
Bagh Alt Unvanlar
Vekalet Eden Daire Bagkaninin Uygun Gérecegi Universite Personelleri

Gorevin Tanimi

Daire baskanina gunlik ofis yonetimi, randevu diizenlemeleri, yazismalarin yonetimi ve diger yonetimsel gérevlerde destek saglamak.
Ayni zamanda toplantilarin organize edilmesi, seyahat diizenlemeleri ve gizliligin korunmasi konularinda gérev yapmak.

Gorevin Sorumluluklarive Yetkileri

Daire Baskanhginin sekreterlik hizmetlerini (telefon baglama, not alma, randevu ayarlama vb.) yapmak,

Daire baskaninin telefon gériismelerini yanitlamak, iletileri iletmek ve acil durumlar hakkinda bilgilendirmek,
Ziyaretcilere karsilamak ve yonlendirmek,

Daire baskaninin gunlik takvimini ve randevularini dizenlemek, toplantilarini planlamak ve gerektiginde iptal etmek,
Toplanti yerlerini ayarlamak, katimcilari davet etmek ve toplanti hazirliklarina yardimci olmak,

Hassas bilgileri korumak, gizliligi saglamak ve gerektiginde guvenlik protokollerini uygulamak,

Universite personeli ve diger Gst diizey yoneticilerle etkili iletisim kurarak igbirligi yapmak,

Daire Baskani tarafindan verilecek diger isleri yapmak.

ONoA~LONE

Gorevin Gerektirdigi Nitelikler

1. 657 Sayili Devlet Memurlari Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

2. Konya Teknik Universitesi idari Birimlerinin Calisma Usul ve Esaslarini takip etmek.
3. Yurutilen iglere iliskin mevzuat hakkinda bilgi sahibi olmak.

Isbu gérev tanimini okudugumu ve mevcut gérevlerimi kapsadigini kabul ediyorum. Gérev tanimi gerektiginde giincelligi saglamak
amaclylarevize edilecektir.
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