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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.

Goérevin Sorumluluklari ve Yetkileri

1. 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 sunmak,

2. Rektorlik Makaminin tim 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. Rektorlik Makaminin yapacagdi goérismeleri diizenlemek, yurt ici ve yurt disi seyahatlerini organize etmek, temsil ve protokol
hizmetlerinin yiiritiiimesini saglamak, gerektigi zaman Kurumsal lletisim Koordinatérliigiine destek vermek,

5. Rektér adina, dini ve milli bayramlar ile ézel giin tebrikleri, tesekkiir, bassaghgi vb. yazisma islemlerini Kurumsal lletisim
Koordinatorligu ile birlikte gerceklestirmek,

6. Universitemiz akademik ve idari birimleri tarafindan gerceklestirilecek olan tiim faaliyetlere ait Tebrikata Giris Sirali listede belirtilen
protokol davetlerini ilgili birimlerle koordineli olarak saglamak,

7. Rektorlik makaminin toplantilarinin organizasyonunu saglamak,

8. Rektorlik makamina gelen misafirlerin agirlanmasi igin gerekli diizenlemeleri yapmak,

9. Rektdr'un bagkanlik ettidi kurul ve komisyonlarin is ve islemlerinin yapilmasinda ilgili makam ve kurul/komisyon Uyeleri arasinda
iletisimi saglamak,

10. Rektdriin sahsina gelen evraklari makama sunmak ve gelen talimata gore geregini yapmak,

11. Makama ait yetki/imza devri igslemlerini yapmak, ilgili taraflara duyurmak ve takibini yapmak,

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

13. Makam tarafindan verilecek diger isleri yapmak.

14. Calismalari yasal olmak kaydiyla yazili ve s6zlU emirlerle yuritmek.

15. Midurltgin sevk, idare ve disiplininden sorumludur.

16. Personeli arasinda yazili gérev dagihmi yapmak.

17. Mudurliagun harcama yetkilisi ve Mudurliikte galisan personelin birinci sicil amiri olup, memur personelin basari ve performans
degerlendirmesini yapmak.

18. Midurligin galisma usul ve esaslarini belirleyip, programlayarak, galigmalarin bu programlar dogrultusunda yuritilmesini saglamak.
19. Ozel Kalem Mudiirliigii ile diger birimler arasinda koordinasyonu saglamak.

Gorevin Gerektirdigi Nitelikler

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

2. Konya Teknik Universitesi Idari Birimlerinin Calisma Usul ve Esaslarini takip etmek.

3. Ydr{tulen iglere iliskin mevzuat hakkinda bilgi sahibi olmak.

4. Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

5. Faaliyetlerini en iyi sekilde surdirebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun ¢dzme niteliklerine sahip olmak.

Isbu gbrev tanimini okudugumu ve mevcut gérevlerimi kapsadigini kabul ediyorum. Gérev tanimi gerektiginde glincelligi saglamak
amaciyla revize edilecektir.
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