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Üzerinde doküman numarası bulunmayan dokümanlar kontrolsüz dokümandır.




GÖREV TANIMI FORMU







	Adı Soyadı
	İbrahim Halil ÇERÇİ

	Unvanı / Görevi
	Prof. Dr. / Genel Sekreter V.

	Görevin Yapıldığı Birim/ler
	Genel Sekreterlik

	Sorumlu Olduğu Alt Birimler
	İdari Birimler

	Bağlı Olduğu Üst Yetkili Amir
	Hatay Mustafa Kemal Üniversitesi Rektörü


GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI: 

1) Genel Sekreter, üniversite idari teşkilatının başıdır ve bu teşkilatın çalışmasından Rektöre karşı sorumludur.
2) Genel Sekreter, üniversite idari teşkilatının başı olarak yapacağı görevler dışında, kendisi ve kendisine bağlı birimler aracılığı ile aşağıdaki görevleri yerine getirir,
a) Üniversite idari teşkilatında bulunan birimlerin verimli, düzenli ve uyumlu şekilde çalışmasını sağlamak,
b) Üniversite Senatosu ile Üniversite Yönetim Kurulunda oya katılmaksızın raportörlük görevi yapmak; bu kurullarda alınan kararların yazılması, korunması ve saklanmasını sağlamak,
c) Üniversite Senatosu ile Üniversite Yönetim Kurulunun kararlarını üniversiteye bağlı birimlere iletmek,
d) Üniversite idari teşkilatında görevlendirilecek personel hakkında rektöre öneride bulunmak,
e) Basın ve halkla ilişkiler hizmetinin yürütülmesini sağlamak,
f) Rektörlüğün yazışmalarını yürütmek,
g) Rektörlüğün protokol, ziyaret ve tören işlerini düzenlemek.
3) Genel Sekreter Yardımcılarının görevlerini koordine etmek,
4) Rektör Özel Kalem, Genel Sekreterlik Birimlerinin harcama yetkililiği görevlerini yürütmek,
5) Genel Sekreterlik idari personelinin yıllık izinlerini planlamak, Rektör ve Rektör Yardımcıları tarafından verilecek diğer görevleri yapmak.




	Tebliğ Eden
	
	Tebellüğ Eden

	
	
	

	Adı Soyadı İmza
	
	Adı Soyadı İmza

	Tarih
	
	Tarih

	
	ONAYLAYAN
	

	
	
	

	
	Adı Soyadı İmza
	

	
	Tarih
	



	Adı Soyadı
	Ayşe Çiğdem KARDAŞ

	Unvanı / Görevi
	Genel Sekreter Yardımcısı

	Görevin Yapıldığı Birim/ler
	Genel Sekreterlik

	Sorumlu Olduğu Alt Birimler
	İdari Birimler

	Bağlı Olduğu Üst Yetkili Amir
	Genel Sekreter


GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI: 

1) Üniversitenin idari birimlerinin iş ve işlemlerinde sevk ve idarenin yapılmasında Genel Sekretere yardımcı olmak,
2) Rektör, Rektör Yardımcısı ve Genel Sekreter tarafından verilecek diğer görevleri yapmak.





















	Tebliğ Eden
	
	Tebellüğ Eden

	
	
	

	Adı Soyadı İmza
	
	Adı Soyadı İmza

	Tarih
	
	Tarih

	
	ONAYLAYAN
	

	
	
	

	
	Adı Soyadı İmza
	

	
	Tarih
	






	Adı Soyadı
	Mustafa ÖZTÜRK

	Unvanı / Görevi
	Genel Sekreter Yardımcısı

	Görevin Yapıldığı Birim/ler
	Genel Sekreterlik

	Sorumlu Olduğu Alt Birimler
	İdari Birimler

	Bağlı Olduğu Üst Yetkili Amir
	Genel Sekreter


GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI: 

1) Üniversitenin idari birimlerinin iş ve işlemlerinde sevk ve idarenin yapılmasında Genel Sekretere yardımcı olmak,
2) Rektör, Rektör Yardımcısı ve Genel Sekreter tarafından verilecek diğer görevleri yapmak.






















	Tebliğ Eden
	
	Tebellüğ Eden

	
	
	

	Adı Soyadı İmza
	
	Adı Soyadı İmza

	Tarih
	
	Tarih

	
	ONAYLAYAN
	

	
	
	

	
	Adı Soyadı İmza
	

	
	Tarih
	





	Adı Soyadı
	Reşit KÜÇÜK

	Unvanı / Görevi
	Yüksekokul Sekreteri / Yazı İşleri Şube Müdürü V.

	Görevin Yapıldığı Birim/ler
	Genel Sekreterlik

	Sorumlu Olduğu Alt Birimler
	Yazı İşleri Şube Müdürlüğü

	Bağlı Olduğu Üst Yetkili Amir
	Genel Sekreter Yardımcısı


GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI: 

1) Genel Sekreterlik Biriminin yazışmalarını yürütmek,
2) Yazı İşleri biriminde çalışan personelin uyumlu biçimde çalışmalarını sağlamak ve görev dağılımını yapmak,
3) Rektörlüğe gelen evrakların EBYS üzerinden ilgili birimlere havalesini yapmak,
4) Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardımcısı tarafından verilecek diğer görevleri yapmak,




















	Tebliğ Eden
	
	Tebellüğ Eden

	
	
	

	Adı Soyadı İmza
	
	Adı Soyadı İmza

	Tarih
	
	Tarih

	
	ONAYLAYAN
	

	
	
	

	
	Adı Soyadı İmza
	

	
	Tarih
	




	Adı Soyadı
	Olgun KOÇAK

	Unvanı / Görevi
	Memur / Yazı İşleri ve Taşınır Kayıt Yetkilisi Personeli

	Görevin Yapıldığı Birim/ler
	Genel Sekreterlik

	Sorumlu Olduğu Alt Birimler
	Yazı İşleri Şube Müdürlüğü

	Bağlı Olduğu Üst Yetkili Amir
	Yazı İşleri Şube Müdürü


GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI: 

   1) Genel Sekreterlik yazışmalarını yapmak,
   2) EBYS üzerinden gereği için kendisine havalesi yapılan evraklara işlem yapmak,
   3) Genel Sekreterlik Biriminin Arşiv işlemlerini yürütmek,
   4) Özel Kalem (Rektörlük) ve Özel Kalem (Genel Sekreterlik) Harcama Birimlerinin taşınır mal işlemlerini Taşınır Mal Yönetmeliğine uygun şekilde yapmak,
   5) Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardımcısı ve Yazı İşleri Şube Müdürü tarafından verilecek diğer görevleri yapmak.














	Tebliğ Eden
	
	Tebellüğ Eden

	
	
	

	Adı Soyadı İmza
	
	Adı Soyadı İmza

	Tarih
	
	Tarih

	
	ONAYLAYAN
	

	
	
	

	
	Adı Soyadı İmza
	

	
	Tarih
	






	Adı Soyadı
	Mustafa DOKGÖZ

	Unvanı / Görevi
	Veri Hazırlama ve Kontrol İşletmeni / Kurullar Sekreteryası

	Görevin Yapıldığı Birim/ler
	Genel Sekreterlik

	Sorumlu Olduğu Alt Birimler
	Kurullar Sekreteryası

	Bağlı Olduğu Üst Yetkili Amir
	Yazı İşleri Şube Müdürü


GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI: 

1) Üniversite Üst Kurullarında (Senato, Yönetim Kurulu, Disiplin Kurulu) görüşülmesine karar verilen gündem maddelerinin hazırlanması, üyelere duyurulması, toplantı düzeninin sağlanması ve kararların yazılması, bu kararların ilgili birimlere gönderilmesi, imzaların tamamlattırılması ve kararların arşivlenerek saklanmasını sağlamak,
2) Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardımcısı ve Yazı İşleri Şube Müdürü tarafından verilecek diğer görevleri yapmak. 



















	Tebliğ Eden
	
	Tebellüğ Eden

	
	
	

	Adı Soyadı İmza
	
	Adı Soyadı İmza

	Tarih
	
	Tarih

	
	ONAYLAYAN
	

	
	
	

	
	Adı Soyadı İmza
	

	
	Tarih
	





	Adı Soyadı
	Fatma KOZAN

	Unvanı / Görevi
	Memur / Kurullar Sekreteryası

	Görevin Yapıldığı Birim/ler
	Genel Sekreterlik

	Sorumlu Olduğu Alt Birimler
	Kurullar Sekreteryası

	Bağlı Olduğu Üst Yetkili Amir
	Yazı İşleri Şube Müdürü


GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI: 

1) Üniversite Üst Kurullarında (Senato, Yönetim Kurulu, Disiplin Kurulu) görüşülmesine karar verilen gündem maddelerinin hazırlanması, üyelere duyurulması, toplantı düzeninin sağlanması ve kararların yazılması, bu kararların ilgili birimlere gönderilmesi, imzaların tamamlattırılması ve kararların arşivlenerek saklanmasını sağlamak,
2) Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardımcısı ve Yazı İşleri Şube Müdürü tarafından verilecek diğer görevleri yapmak. 










	Tebliğ Eden
	
	Tebellüğ Eden

	
	
	

	Adı Soyadı İmza
	
	Adı Soyadı İmza

	Tarih
	
	Tarih

	
	ONAYLAYAN
	

	
	
	

	
	Adı Soyadı İmza
	

	
	Tarih
	




	Adı Soyadı
	Selda DÖNMEZ

	Unvanı / Görevi
	Şef / Özel Kalem

	Görevin Yapıldığı Birim/ler
	Genel Sekreterlik

	Sorumlu Olduğu Alt Birimler
	Genel Sekreterlik Özel Kalem 

	Bağlı Olduğu Üst Yetkili Amir
	Genel Sekreter


GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI: 
1) Genel Sekreterin günlük ziyaret ve programlarının sekretarya hizmetlerini yürütmek,
2) Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardımcısı, Yazı İşleri Şube Müdürü ile Özel Kalem Müdürü verilecek diğer görevleri yapmak. 

























	Tebliğ Eden
	
	Tebellüğ Eden

	
	
	

	Adı Soyadı İmza
	
	Adı Soyadı İmza

	Tarih
	
	Tarih

	
	ONAYLAYAN
	

	
	
	

	
	Adı Soyadı İmza
	

	
	Tarih
	





	Adı Soyadı
	Bedirye KALKMAZ

	Unvanı / Görevi
	Bilgisayar İşletmeni / Özel Kalem

	Görevin Yapıldığı Birim/ler
	Genel Sekreterlik

	Sorumlu Olduğu Alt Birimler
	Genel Sekreter Yardımcıları Özel Kalem 

	Bağlı Olduğu Üst Yetkili Amir
	Genel Sekreter Yardımcısı


GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI: 

1)  Genel Sekreter Yardımcılarının günlük ziyaret ve programlarının sekretarya hizmetlerini yürütmek,
2) Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardımcısı, Yazı İşleri Şube Müdürü ile Özel Kalem Müdürü tarafından verilecek diğer görevleri yapmak. 











 



  





	Tebliğ Eden
	
	Tebellüğ Eden

	
	
	

	Adı Soyadı İmza
	
	Adı Soyadı İmza

	Tarih
	
	Tarih

	
	ONAYLAYAN
	

	
	
	

	
	Adı Soyadı İmza
	

	
	Tarih
	






	Adı Soyadı
	İpek GÜZELKOKAR

	Unvanı / Görevi
	Memur / Yazı İşleri Personeli

	Görevin Yapıldığı Birim/ler
	Genel Sekreterlik

	Sorumlu Olduğu Alt Birimler
	Yazı İşleri Şube Müdürlüğü

	Bağlı Olduğu Üst Yetkili Amir
	Yazı İşleri Şube Müdürü


GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI: 

1) Rektör Özel Kalem, Genel Sekreterlik ve İç Denetim Birimlerinin tüm muhasebe işlemleri;
a)	Üst Yönetim, Genel Sekreterlik ve İç Denetim Birimlerinin idari kadrolarında bulunan personelin maaş işlemleri, SGK Bildirgeleri, işe giriş ve çıkış işlemleri ile diğer mali, sağlık vb. özlük işlemlerini yapmak,
b)	Özel Kalemde görev yapan personelin fazla mesai ödemelerini gerçekleştirmek,
c)	Muhasebe işlemlerine ait resmi yazışmaları yapmak, yılsonunda arşiv işlemlerini tamamlamak.
2) Öğretim Üyesi Yetiştirme Programı Kurum Koordinatörlüğünün Yurtdışı görevlendirme bedellerinin ve yurtiçi yabancı dil eğitim bedellerinin ödenmesi işlemlerini yapmak.
3) Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardımcısı ve Yazı İşleri şube Müdürü tarafından verilecek diğer görevleri yapmak.












	Tebliğ Eden
	
	Tebellüğ Eden

	
	
	

	Adı Soyadı İmza
	
	Adı Soyadı İmza

	Tarih
	
	Tarih

	
	ONAYLAYAN
	

	
	
	

	
	Adı Soyadı İmza
	

	
	Tarih
	








	Adı Soyadı
	Tayfun KARABİBER

	Unvanı / Görevi
	Şef / Yazı İşleri Personeli

	Görevin Yapıldığı Birim/ler
	Genel Sekreterlik

	Sorumlu Olduğu Alt Birimler
	Yazı İşleri Şube Müdürlüğü

	Bağlı Olduğu Üst Yetkili Amir
	Yazı İşleri Şube Müdürü



GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI: 

    1) Rektör Özel Kalem, Genel Sekreterlik ve İç Denetim Birimlerinin tüm muhasebe işlemleri;
	a) Üst Yönetim, Genel Sekreterlik ve İç Denetim Birimlerinin idari kadrolarında bulunan personelin maaş işlemleri, SGK Bildirgeleri, işe giriş ve çıkış işlemleri ile diğer mali, sağlık vb. özlük işlemlerini yapmak,
	b) Özel Kalemde görev yapan personelin fazla mesai ödemelerini gerçekleştirmek,
	c) Muhasebe işlemlerine ait resmi yazışmaları yapmak, yılsonunda arşiv işlemlerini tamamlamak.
    2) Öğretim Üyesi Yetiştirme Programı Kurum Koordinatörlüğünün Yurtdışı görevlendirme bedellerinin ve yurtiçi yabancı dil eğitim bedellerinin ödenmesi işlemlerini yapmak.
    3) Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardımcısı ve Yazı İşleri şube Müdürü tarafından verilecek diğer görevleri yapmak.










	Tebliğ Eden
	
	Tebellüğ Eden

	
	
	

	Adı Soyadı İmza
	
	Adı Soyadı İmza

	Tarih
	
	Tarih

	
	ONAYLAYAN
	

	
	
	

	
	Adı Soyadı İmza
	

	
	Tarih
	





	Adı Soyadı
	Doğan İSHAKOĞLU

	Unvanı / Görevi
	Bilgisayar İşletmeni / EBYS ve Arşiv Şube Müdürü V.

	Görevin Yapıldığı Birim/ler
	Genel Sekreterlik

	Sorumlu Olduğu Alt Birimler
	EBYS ve Arşiv Şube Müdürlüğü

	Bağlı Olduğu Üst Yetkili Amir
	Genel Sekreter Yardımcısı



GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI: 

1) Üniversitemizde kullanılan Elektronik Belge Yönetim Sisteminin İşleyişini sağlamak,
2) EBYS ve Arşiv Şube Müdürlüğünde çalışan personelin uyumlu biçimde çalışmalarını sağlamak ve görev dağılımını yapmak,
3) Rektörlüğümüze gelen evrakların Elektronik Belge Yönetim Sistemine aktarılarak, fiziksel evrak ve EBYS üzerinde belgenin arşivlenmesini denetlemek,
4) Rektörlük Gelen ve Giden evrak biriminde işlerin yürütülmesini denetlemek,
5) Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardımcısı tarafından verilecek diğer görevleri yapmak. 














	Tebliğ Eden
	
	Tebellüğ Eden

	
	
	

	Adı Soyadı İmza
	
	Adı Soyadı İmza

	Tarih
	
	Tarih

	
	ONAYLAYAN
	

	
	
	

	
	Adı Soyadı İmza
	

	
	Tarih
	




	Adı Soyadı
	Mehmet ÇAPAR

	Unvanı / Görevi
	Bilgisayar İşletmeni / Evrak Kayıt Personeli

	Görevin Yapıldığı Birim/ler
	Genel Sekreterlik

	Sorumlu Olduğu Alt Birimler
	EBYS ve Arşiv Şube Müdürlüğü

	Bağlı Olduğu Üst Yetkili Amir
	EBYS ve Arşiv Şube Müdürü


GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI: 
1. Kurum dışından fiziki olarak gelen tüm evrakların EBYS uygulaması kullanılarak kayıt ve takibinin yapılması, 
1. Kaydı alınan evraklar birim amirine veya yetkilendirdiği personele sistem üzerinden ilgili birime/kişiye havale edilmek üzere sistem üzerinden gönderilmesi,
1. Kurum dışından gelen ve taranarak kaydı yapılan fiziksel evrak üzerine sistemden alınan barkodun yapıştırılması,
1. Taranması mümkün olmayan ekler varsa sistem üzerinden kaydı yapılan evrakın barkodunun bir örneğinin evrakın ekine yapıştırılması,
1. Sisteme dahil edilen fiziki evrakın dosyalanması, ilgililere verilmesi, dosyalarının tutulması ve saklanması, 
1. Gidecek evrakın Zimmet defterlerine yazılıp sürat ve düzen içinde yürütülmesinin sağlanması,
1. KEP Sistemi ile gelen evrakların Elektronik Belge Yönetim Sistemine dahil edilmek üzere KEP sistemini sürekli takip etmek,
1. KEP Sistemi ile gönderilecek evrakların KEP Sorumlusu kimliği ile alıcısına göndermek,
1. Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardımcısı ve EBYS ve Arşiv Şube Müdürü İşleri Şube Müdürü tarafından verilecek diğer görevleri yapmak.








	Tebliğ Eden
	
	Tebellüğ Eden

	
	
	

	Adı Soyadı İmza
	
	Adı Soyadı İmza

	Tarih
	
	Tarih

	
	ONAYLAYAN
	

	
	
	

	
	Adı Soyadı İmza
	

	
	Tarih
	




	Adı Soyadı
	Muhammed Furkan DÖNMEZ

	Unvanı / Görevi
	Memur / Evrak Kayıt Personeli

	Görevin Yapıldığı Birim/ler
	Genel Sekreterlik

	Sorumlu Olduğu Alt Birimler
	EBYS ve Arşiv Şube Müdürlüğü

	Bağlı Olduğu Üst Yetkili Amir
	EBYS ve Arşiv Şube Müdürü


GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI: 

1) Kurum dışından fiziki olarak gelen tüm evrakların EBYS uygulaması kullanılarak kayıt ve takibinin yapılması, 
2) Kaydı alınan evraklar birim amirine veya yetkilendirdiği personele sistem üzerinden ilgili birime/kişiye havale edilmek üzere sistem üzerinden gönderilmesi,
3) Kurum dışından gelen ve taranarak kaydı yapılan fiziksel evrak üzerine sistemden alınan barkodun yapıştırılması,
4) Taranması mümkün olmayan ekler varsa sistem üzerinden kaydı yapılan evrakın barkodunun bir örneğinin evrakın ekine yapıştırılması,
5) Sisteme dahil edilen fiziki evrakın dosyalanması, ilgililere verilmesi, dosyalarının tutulması ve saklanması, 
6) Gidecek evrakın Zimmet defterlerine yazılıp sürat ve düzen içinde yürütülmesinin sağlanması,
7) Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardımcısı ve EBYS ve Arşiv Şube Müdürü Şube Müdürü tarafından verilecek diğer görevleri yapmak.











	Tebliğ Eden
	
	Tebellüğ Eden

	
	
	

	Adı Soyadı İmza
	
	Adı Soyadı İmza

	Tarih
	
	Tarih

	
	ONAYLAYAN
	

	
	
	

	
	Adı Soyadı İmza
	

	
	Tarih
	




	Adı Soyadı
	Seda YELMAN KILIÇ

	Unvanı / Görevi
	Veri Hazırlama ve Kontrol İşletmeni / Giden Evrak Kayıt Personeli

	Görevin Yapıldığı Birim/ler
	Genel Sekreterlik

	Sorumlu Olduğu Alt Birimler
	EBYS ve Arşiv Şube Müdürlüğü

	Bağlı Olduğu Üst Yetkili Amir
	EBYS ve Arşiv Şube Müdürü


GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI: 

1. Kurum dışına gidecek yazılarının teslim alınarak gerekli gördüğü hallerde “Belgenin aslı elektronik imzalıdır” kaşesinin basılması ve paraflanması, zarflanması veya paketlenmesi, tartılarak pullanması, 
1. PTT aracılığıyla gidecek taahhütlü evrak ve kolilerin posta zimmet defterine kaydedilmesi,
1. Eklerin veya kolilerin alınıp ilgili yerlere teslimi için gerekli kayıtların yapılması Posta Kurye memuruna teslimi,
1. Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardımcısı ve EBYS ve Arşiv Şube Müdürü Şube Müdürü tarafından verilecek diğer görevleri yapmak.



















	Tebliğ Eden
	
	Tebellüğ Eden

	
	
	

	Adı Soyadı İmza
	
	Adı Soyadı İmza

	Tarih
	
	Tarih

	
	ONAYLAYAN
	

	
	
	

	
	Adı Soyadı İmza
	

	
	Tarih
	



	Adı Soyadı
	Halil İbrahim DİKE

	Unvanı / Görevi
	Hizmetli / Giden Evrak Personeli

	Görevin Yapıldığı Birim/ler
	Genel Sekreterlik

	Sorumlu Olduğu Alt Birimler
	EBYS ve Arşiv Şube Müdürlüğü

	Bağlı Olduğu Üst Yetkili Amir
	EBYS ve Arşiv Şube Müdürü


GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI: 



1) PTT aracılığıyla gidecek taahhütlü evrak ve kolilerin posta zimmet defterine kaydedilmesi,
2) Eklerin veya kolilerin alınıp ilgili yerlere teslimi için gerekli kayıtların yapılması Posta Kurye memuruna teslimi,
3) Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardımcısı ve EBYS ve Arşiv Şube Müdürü Şube Müdürü tarafından verilecek diğer görevleri yapmak.





















	Tebliğ Eden
	
	Tebellüğ Eden

	
	
	

	Adı Soyadı İmza
	
	Adı Soyadı İmza

	Tarih
	
	Tarih

	
	ONAYLAYAN
	

	
	
	

	
	Adı Soyadı İmza
	

	
	Tarih
	




	Adı Soyadı
	Yeşim ALA

	Unvanı / Görevi
	Tekniker / Rektör Özel Kalem Müdürü 

	Görevin Yapıldığı Birim/ler
	Rektörlük Makamı

	Sorumlu Olduğu Alt Birimler
	Rektör Özel Kalem ve Rektör Yardımcıları Özel Kalem

	Bağlı Olduğu Üst Yetkili Amir
	Hatay Mustafa Kemal Üniversitesi Rektörü


GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI: 

1) Rektörlük Makamının her türlü protokol, ziyaret ve tören işlerini düzenlemek,
2) Rektörlük Makamının yazışmalarını yürütmek,
3) Rektör, Rektör Yardımcıları, Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardımcısının Özel Kalemlerinde  	yapılan iş, işlem ve çalışan personelin yönetim ve organizasyonunu yapmak,
4) Rektör, Rektör Yardımcıları, Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardımcısı tarafından verilecek 	diğer görevleri yapmak.




















	Tebliğ Eden
	
	Tebellüğ Eden

	
	
	

	Adı Soyadı İmza
	
	Adı Soyadı İmza

	Tarih
	
	Tarih

	
	ONAYLAYAN
	

	
	
	

	
	Adı Soyadı İmza
	

	
	Tarih
	





	Adı Soyadı
	Buket DEMİR

	Unvanı / Görevi
	Veri Hazırlama ve Kontrol İşletmeni / Rektör Özel Kalem Personeli

	Görevin Yapıldığı Birim/ler
	Rektörlük Makamı

	Sorumlu Olduğu Alt Birimler
	Rektör Özel Kalem

	Bağlı Olduğu Üst Yetkili Amir
	Rektör Özel Kalem Müdürü


GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI: 
1) Randevu taleplerini sözlü ve telefonla ile almak, geri dönüşünü yapmak,
2) Makama ait yazı işlerini yapmak,
3) Makam gelen evrak ve dosyaların takibini yapmak,
4) Yurt içi ve yurt dışı misafirlerin karşılanması,
5) Özel Kalem Müdürü tarafından verilecek diğer görevleri yapmak.



















	Tebliğ Eden
	
	Tebellüğ Eden

	
	
	

	Adı Soyadı İmza
	
	Adı Soyadı İmza

	Tarih
	
	Tarih

	
	ONAYLAYAN
	

	
	
	

	
	Adı Soyadı İmza
	

	
	Tarih
	




	Adı Soyadı
	Sabriye KESKİN

	Unvanı / Görevi
	Memur / Rektör Özel Kalem Personeli

	Görevin Yapıldığı Birim/ler
	Rektörlük Makamı

	Sorumlu Olduğu Alt Birimler
	Rektör Özel Kalem

	Bağlı Olduğu Üst Yetkili Amir
	Rektör Özel Kalem Müdürü


GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI: 
1) Randevu taleplerini sözlü ve telefonla ile almak, geri dönüşünü yapmak,
2) Makama ait yazı işlerini yapmak,
3) Makam gelen evrak ve dosyaların takibini yapmak,
4) Yurt içi ve yurt dışı misafirlerin karşılanması,
5) Özel Kalem Müdürü tarafından verilecek diğer görevleri yapmak.





















	Tebliğ Eden
	
	Tebellüğ Eden

	
	
	

	Adı Soyadı İmza
	
	Adı Soyadı İmza

	Tarih
	
	Tarih

	
	ONAYLAYAN
	

	
	
	

	
	Adı Soyadı İmza
	

	
	Tarih
	



	Adı Soyadı
	Merve KÜLÜNK

	Unvanı / Görevi
	Memur / Rektör Özel Kalem Personeli

	Görevin Yapıldığı Birim/ler
	Rektörlük Makamı

	Sorumlu Olduğu Alt Birimler
	Rektör Özel Kalem

	Bağlı Olduğu Üst Yetkili Amir
	Rektör Özel Kalem Müdürü


GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI: 
1) Randevu taleplerini sözlü ve telefonla ile almak, geri dönüşünü yapmak,
2) Makama ait yazı işlerini yapmak,
3) Makam gelen evrak ve dosyaların takibini yapmak,
4) Yurt içi ve yurt dışı misafirlerin karşılanması,
5) Özel Kalem Müdürü tarafından verilecek diğer görevleri yapmak.





















	Tebliğ Eden
	
	Tebellüğ Eden

	
	
	

	Adı Soyadı İmza
	
	Adı Soyadı İmza

	Tarih
	
	Tarih

	
	ONAYLAYAN
	

	
	
	

	
	Adı Soyadı İmza
	

	
	Tarih
	



	Adı Soyadı
	Ebru Beyza BOZKURT

	Unvanı / Görevi
	Memur / Rektör Yardımcısı Özel Kalem Personeli

	Görevin Yapıldığı Birim/ler
	Rektörlük Makamı

	Sorumlu Olduğu Alt Birimler
	Rektör Özel Kalem

	Bağlı Olduğu Üst Yetkili Amir
	Rektör Özel Kalem Müdürü


GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI: 

   1) Randevu taleplerini sözlü ve telefonla ile almak, geri dönüşünü yapmak,
   2) Makama ait yazı işlerini yapmak,
   3) Makam gelen evrak ve dosyaların takibini yapmak,
   4) Yurt içi ve yurt dışı misafirlerin karşılanması,
   5) Özel Kalem Müdürü tarafından verilecek diğer görevleri yapmak.


















	Tebliğ Eden
	
	Tebellüğ Eden

	
	
	

	Adı Soyadı İmza
	
	Adı Soyadı İmza

	Tarih
	
	Tarih

	
	ONAYLAYAN
	

	
	
	

	
	Adı Soyadı İmza
	

	
	Tarih
	




	
	
	

	
	
	

	Adı Soyadı
	Zeynep ŞEKER

	Unvanı / Görevi
	Veri Hazırlama ve Kontrol İşletmeni / Rektör Yardımcısı Özel Kalem Personeli

	Görevin Yapıldığı Birim/ler
	Rektörlük Makamı

	Sorumlu Olduğu Alt Birimler
	Rektör Özel Kalem

	Bağlı Olduğu Üst Yetkili Amir
	Rektör Özel Kalem Müdürü


GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI: 


   1) Randevu taleplerini sözlü ve telefonla ile almak, geri dönüşünü yapmak,
   2) Makama ait yazı işlerini yapmak,
   3) Makam gelen evrak ve dosyaların takibini yapmak,
   4) Yurt içi ve yurt dışı misafirlerin karşılanması,
   5) Rektör Yardımcısı ve Özel Kalem Müdürü tarafından verilecek diğer görevleri yapmak.















	Tebliğ Eden
	
	Tebellüğ Eden

	
	
	

	Adı Soyadı İmza
	
	Adı Soyadı İmza

	Tarih
	
	Tarih

	
	ONAYLAYAN
	

	
	
	

	
	Adı Soyadı İmza
	

	
	Tarih
	







	
	
	

	Adı Soyadı
	Ayşe SAYALAN

	Unvanı / Görevi
	Memur / Rektör Yardımcısı Özel Kalem Personeli

	Görevin Yapıldığı Birim/ler
	Rektörlük Makamı

	Sorumlu Olduğu Alt Birimler
	Rektör Özel Kalem

	Bağlı Olduğu Üst Yetkili Amir
	Rektör Özel Kalem Müdürü


GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI: 


   1) Randevu taleplerini sözlü ve telefonla ile almak, geri dönüşünü yapmak,
   2) Makama ait yazı işlerini yapmak,
   3) Makam gelen evrak ve dosyaların takibini yapmak,
   4) Yurt içi ve yurt dışı misafirlerin karşılanması,
   5) Rektör Yardımcısı ve Özel Kalem Müdürü tarafından verilecek diğer görevleri yapmak.
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	Tebliğ Eden
	
	Tebellüğ Eden

	
	
	

	Adı Soyadı İmza
	
	Adı Soyadı İmza

	Tarih
	
	Tarih

	
	ONAYLAYAN
	

	
	
	

	
	Adı Soyadı İmza
	

	
	Tarih
	







	Adı Soyadı
	Bülent TÜFENK

	Unvanı / Görevi
	Hizmetli / Rektör Makam Şoförü

	Görevin Yapıldığı Birim/ler
	Rektörlük Makamı

	Sorumlu Olduğu Alt Birimler
	Rektör Özel Kalem

	Bağlı Olduğu Üst Yetkili Amir
	Rektör Özel Kalem Müdürü


GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI: 

    1) Rektörlük Makamına ait Makam aracını kullanmak, 
    2) Rektör Özel Kalem Müdürü tarafından verilecek diğer görevleri yapmak.
























	Tebliğ Eden
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	Adı Soyadı İmza
	
	Adı Soyadı İmza

	Tarih
	
	Tarih

	
	ONAYLAYAN
	

	
	
	

	
	Adı Soyadı İmza
	

	
	Tarih
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