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GOREV TANIMI Bask No o1

TANIMI:
Kirikkale Universitesi Rektdriiniin randevu ve goriismeleri ile resmi ve 6zel yazismalarmi yiiriitmek.

ORGANIZASYONDAKI YERI:
Rektore bagli gorev yapar.

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

Rektoriin her tiirlii protokol, ziyaret ve toren islerini yiiriitmek,

Rektoriin randevu ve goriismelerini takip etmek,

Rektor adina, dini ve milli bayramlar ve 6zel giin kutlamalari i¢in tebrik kartlarinin hazirlanmasinda ve
gonderilmesinde uygulanacak islemleri belirlemek, Basin ve Halkla iliskiler Birimine destek vermek,

Ozel Kaleme havalesi yapilan evraklara uygulanacak islemleri belirlemek,

Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yénetim Sistemi cercevesinde, kalite
hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiirtitmek

Rektoriin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri is saghg ve giivenligi kurallarina uygun olarak
yapmak,

Ozel Kalem Miidiirii, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken Rektore karst sorumludur.

GOREVIN GEREKTIRDIiGi NITELIKLER:

Ozel Kalem Miidiirliigii icin herhangi bir nitelik éngdriilmemistir.
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