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GÖREV TANIMI 

 BaĢkanlık sekretaryası görevini yürütmek, 

 Gelen telefonlara cevap vermek ve yönlendirmeleri yapmak, 

 BaĢkanlıkta görevlendirilen kısmi zamanlı öğrencilerle ilgili görev dağılımı yapmak, 

 Görevleriyle ilgili mevzuatın uygulanmasına iliĢkin görüĢ ve önerileri bildirilmek, 

 Görev alanıyla ilgili araĢtırma ve incelemelerin yapılması ve raporlaması, 

 Ġdare tarafından yapılacak eğitim programı hazırlık çalıĢmalarına ve uygulamalarına katılım 

sağlamak, 

 Teknik servis ile ilgili iĢ ve iĢlemleri planlamak ve yönlendirmeleri yapmak, 

 Diğer birimlerle eĢgüdümlü çalıĢmak, 

 Birim müdürlerinin izinli olduğu günlerde müdürlüğe vekalet etmek  

 Bağlı olduğu üst yönetici/yöneticileri tarafından verilen diğer görevleri yapmak. 

 


