CANKAYA UNIVERSITESI
REKTORLUK
PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Bu form 04.05.2020 tarih ve 59538 sayili Rektorliik Genelgesi uyarinca hazirlanmustir.

Birimi Rektorliik

Alt Birimi Rektorlik

Hizmet Grubu Idari Hizmetler-2. Grup

Unvan Sekreter

Gorevi Ust Yénetici Sekreteri

Yoneticileri Mitevelli Heyet Baskani, Miitevelli Heyet Baskan Vekili, Miitevelli Heyet Uyeleri, Rektor, Rektor

Yardimcisi, Genel Sekreter

idari Sorumluluk

Genel Sekreterlik

Isin Kisa Tanim

Cankaya Universitesi Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Sistemi ¢ercevesinde; Yoneticilerine idari
destek saglamak ve kurum isleyisini organize etmekle sorumludur.

>

Gorevi ve Sorumluluklan

Yoneticilerinin verdigi gorev ve sorumluluklar: yerine getirmek

Yoneticilerinin telefon goriismelerini, randevularini ve kurum i¢i ve kurum dis1 iletisimini saglamak

Kurum i¢i ve dis1 toplantilarin diizenlenmesi saglamak

Universitemize bagh birimlerin dosya akisini saglayarak imza ve paraflarmi almak

Dosya kontrollerini yapmak ve birimlerle iletisime gegmek

Kurum i¢i ve dis1 yazigmalar1 yapmak

Cankaya Universitesi EBYS Bilgi Sistemini takip etmek

Evrak Dosyalama sistemini yapmak
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Ogrencilerle Yéneticilerin iletisimini saglamak
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o

Akademik ve Idari Personel ile Yéoneticilerin iletisimini saglamak

=
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Hukuk Miisavirligi gorevlisi Avukat ile Kurum koordinasyonunu saglamak ve yazigmalara destek olmak

W

Yetkileri

[l I

Ustlerinin verdigi yetkiler ¢ercevesinde hareket etmek

N

Makama sunulan dosya ve belgelerin kontrollerini saglamak

Q)

Gorevin Gerektirdigi Nitelikler

Gerekli dikkat ve 6zen

Is Plan1 Yapmak, takip ve kontrol etmek

Ust Yonetici Sekreteri olarak gizlilik konusuna dikkatli olmak

Sorumluluklarim geregi ilgili aletleri kullanmak (Bilgisayar, Telefon, Faks vb...)

Analitik, pratik diisiinme ve sorun ¢6zme odakli olma

Gii¢lii Hafiza ve not tutma

[letisime acik olma ve sabir
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Mevzuat bilgisi, arastirma kabiliyeti ve yeniliklere agik olmak

o

Tlgili ic ve Dis Mevzuat

2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu

Vakif Yiiksekogretim Kurumlar: Yonetmeligi

Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi

Ogretim Uyeligine Yiikseltilme ve Atanma Y onetmeligi

Cankaya Universitesi Ana Y&netmeligi

Cankaya Universitesi Fahri Doktora Yénergesi

Cankaya Universitesi Akademik Yikseltilme ve Atanma Kriterleri Yonergesi
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Cankaya Universitesi Idari Personel Atama, Gérevde Yiikselme Ve Unvan Degisikligi Yonergesi




Cankaya Universitesi Ogretim Uyelerinin Universite Disinda Gérevlendirilmelerinde Uyulacak Esaslara
iskin Yoénerge

10

Cankaya ﬁniversitesi Ogretim Elemanlarimin Yurti¢i Ve Yurtdisi Goérevlendirmelerinde Uyulacak
Esaslara Iliskin Yonerge

11

Cankaya Universitesi On lisans - Lisans Egitim ve Ogretim Yonetmeligi

12

Cankaya Universitesi Lisansiistii Egitim ve Ogretim Y6netmeligi

13

Yiiksekogretim Kurumlar1 Ogrenci Disiplin Y6netmeligi

14

Cankaya Universitesi On lisans ve Lisans Programlar1 Yatay Gegis Yonergesi

15

Cankaya Universitesi Burs ve Sosyal Yardim Y6nergesi

16

Cankaya Universitesi [hale Y&netmeligi

17

Cankaya Universitesi Iktisadi isletme Y&nergesi

Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi
kabul ediyorum. ..../..../2020
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