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1. Birim/ Alt Birim Genel Sekreterlik
2. Kadro Unvam Genel Sekreter
3. Gorev Unvam Genel Sekreter
4. Bagh Oldugu Birim Rektor
Yoneticisi / Amiri
5. Gorev, Yetki ve 1. Universite idari Teskilatinda bulunan birimlerin verimli, diizenli ve uyumlu
Sorumluluklar: sekilde caligsmasini saglamak,
2. Universite Senatosu ve Y&netim Kurulunda oylamaya katilmaksizin
Raportorliik gorevini yiiriitmek,
3. Universite Senatosu ile Universite Yonetim Kurulu is ve islemlerinin Yazi
Isleri Miidiirliigiince yiiriitiilmesini saglamak, alinan kararlarin yazilmasi,
korunmasi ve saklamasi ve duyurulmasini saglamak,
4. Kanun, tiiziik ve yonetmelikler ¢ercevesinde Rektor, Senato ve Ydnetim
Kurulu tarafindan verilen gorevleri yiiriitmek,
5. Kendisine baglh Daire Bagkanliklar1 ve bagl diger birimler araciligi ile
Universitenin tiim idari hizmetlerini yiiriitmek,
6. Genel Sekreterlige bagli birimlerin faaliyetlerini diizenlemek, denetlemek
ve bu faaliyetlerin yiiriitiilmesini saglamak,
7. Universite idari teskilatinda gérevlendirilecek personel hakkinda Rektdre
Oneride bulunmak,
8. Basin ve Halkla iligkiler hizmetinin yiiriitilmesini saglamak,
9. Universitenin i¢ ve dis yazismalarinda imza yetkisini kullanmak ve bu
yetkiyi gerektiginde yardimcilarina devretmek,
10. EBYS (Elektronik Belge Yonetim Sistemi) lizerinden gelen yazilar1 imza
ve parafe etmek,
11. Yonetim Kurulu ve Senato giindemlerinin belirlenmesi igin gerekli
caligmalar1 yapmak,
12. Yonetim Kurulu ve Senato kararlarim1i uygulamak, izlemek ve
sonuclandirmak. ,
13. Universitenin yillik biitce ¢alismalarim yiiriitmek ve bununla ilgili daire
baskanliklarini koordine etmek,
14. Genel Sekreter Yardimcilariyla ve Daire Bagkanliklari ile periyodik
toplantilar yapmak, goriis aligverisinde bulunmak,
15. Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim
Sistemi c¢ercevesinde, kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak
yliriitmek,
16. Genel Sekreter, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve

yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Rektore karsi sorumludur.
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6. Ad1 Soyadi / imza -
Tarih
7. Yerine Gorev Yapacak
Personel Genel Sekreter Yardimeisi
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
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Imza Imza




