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1. Birim/ Alt Birim

Genel Sekreterlik

2. Kadro Unvam

Sube Miidiiri

3. Gorev Unvani

Yazi Isleri Sube Miidiirii

4. Bagh Oldugu Birim
Yoneticisi / Amiri

Genel Sekreter Yardimcisi / Genel Sekreter

5. Gorev, Yetki ve
Sorumluluklari

N

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.

17.
18.

Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli ve hizli bir sekilde sunulmasini saglamak,
Birim personellerinin yillik izin, hastalik izni, mazeret izin onaylarini yapmak,
Universite Senatosu, Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulunda gbriisiilecek
birimlerden gelen evraklari incelemek ve giindem maddelerini hazirlayarak Genel
Sekreterlige goriis ve onerilerini sunmak,

Universite Senatosu ve Yonetim Kurulunda Raportérliik goérevinde Genel
Sekretere yardimct olmak,

Universite Senatosu, Yénetim Kurulu ve Disiplin Kurulunda alinan kararlarm
yazilmasini, korunmasini, saklanmasi ve ilgili birimlere iletilmesini saglamak.
Universite Danisma Kurulu sekretarya hizmetlerini yiiriitmek,

Arabuluculuk  Komisyonunu ilgilendiren = davet mektuplarimin  ilgili
kisilere/birimlere dagitimin1 yapmak ve gelen sonug raporlarini dosyalamak,
Kurum i¢i ve kurum disi EBYS ve KEP iizerinden gelen evraklarin 6n sevkini
yapmak,

Genel Sekreterligin tiim yazigmalarim yiiriitmek,

Genel Sekreterlik e-postasina gelen iletilerin takibini yapmak ve ilgili birimlere
iletmek,

Birim argiv hizmetlerini yiiriitmek,

Birim i¢i sevk, idare ve koordinasyonu saglamak,

Birimin personel kadrosunda veya bu kadrolarda yapilacak degisikliklerle ilgili
olarak Genel Sekretere goriis ve Onerilerini sunmak,

Biriminin personel ihtiyaci ile arag-gerec ihtiyaclarini tespit ederek Oneride
bulunmak,

Birimde gorevli personelin denetlenmesini ve islerle ilgili gerektiginde bilgi ve
rapor hazirlanmasini saglamak,

Universitenin Valilige verdigi Il Brifingi ve Kurulus Brifingini birimlerden aldig1
bilgiler esliginde hazirlayip ilgili birime sunmak,

Akademik birimlerin tist ve dis kurumlarla olan yazigsmalarin yiiriitmek,

Birimin gérevlerini yerinde ve zamaninda yiiriitiilmesinde {ist birime kars1 sorumlu
olmak.

6. Ad1 Soyadi / imza -Tarih

7. Yerine Gorev Yapacak
Personel

Tekniker / Bilgisayar Isletmeni
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