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1.

Gorevin Tanimi

Rektorliik Ozel Kalemi, Antalya Belek Universitesi yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun
olarak; ilgili makamin gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi
amaciyla yoneticinin gériisme, kabulleri ve diger islerini yiiriitiir.

Nitelikler

YOK Mevzuat ve Yénetmelikleri hakkinda bilgi sahibi olmak.

Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar hakkinda bilgi sahibi olmak.

Yonetim ve koordinasyon becerisine ve tecriibesine sahip olmak.
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Insan Iliskileri ve iletisim konusunda beceri sahibi olmak.

w

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Rektoriin goriisme ve kabullerine ait hizmetleri yiiriitmek.

Rektoriin katilacagi her tiirlii toplantinin koordinasyonunu yapmak.

Rektoriin resmi haberlesme ve gizlilik tagiyan yazigmalarini yapmak.

Rektoriin kurum i¢i ve kurum dis1 randevularini diizenlemek.

Rektoriin kurumsal ve resmi dosyalarini tutmak ve arsivlemek.

Rektoriin yolculuk ile konaklama i¢in rezervasyonlarini yapmak.

Rektoriin verecegi diger isleri yapmak.

Rektorliik makamin temizlik, diizen ve sekil disiplini yoniinden kontroliinii saglamak.

KABUL EDEN

Bu dokiimanda agiklanan Gorev, Yetki ve Sorumluluklarimi okudum. Gorev, Yetki ve
Sorumluluklarimi belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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