Dokiiman No: GENSEK.GT.0002

Yayin Tarihi: 01.07.2023

Gorev Tanim Formu Revizyon Tarihi:
Revizyon No:
Sayfa: 1/1

1. Birim/ Alt Birim Genel Sekreterlik

2. Kadro Unvani Genel Sekreter Yardimcisi / Daire Bagkan

3. Gorev Unvani Genel Sekreter Yardimcisi

4. Bagh Oldugu Birim Genel Sekreter

Yoneticisi / Amiri

5. Gorev, Yetki ve 1. Universitenin idari birimlerinin verimli, diizenli ve uyumlu ¢alismasimnin
Sorumluluklar: saglanmasinda Genel Sekretere yardimci olmak,

2. Kendisine bagl Daire Baskanliklar1 ve bagli diger birimler aracilig ile
Komisyon/Kurul baskanliklarin1 yiiriitmek,

3. Bagkani1 ve iiyesi bulundugu kurul ve komisyonlara katilmak,

4. Idare tarafindan verilen yazili ve sdzlii gorevleri kanunlar cercevesinde
yerine getirmek,

5. Yetki alani ile ilgili birimlerin is ve islemlerini kontrol etmek,

6. Yetki ve sorumluluk alanmi ile ilgili birimlerde gbrev yapan personel
iizerinde gerekli denetim ve gozetim faaliyetini gergeklestirmek,

7. Gorevini ilgili mevzuatlar, kalite yonetim sistemi politika hedefleri ve
prosediirlerine ve i¢ kontrol sisteminin tanim ve politikalarina uygun
olarak yiiriitmek. Kalite ve i¢ kontrol yonetim sistemi dokiimanlarinda
belirtilen ilave gorev ve sorumluluklar yerine getirmek,

8. Genel Sekretere imza icin gelen evraklar paraf etmek,

9. Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,

10. Genel Sekreter Yardimcist Genel Sekreter tarafindan belirlenen yetki ve
sorumluluk alanlari ile ilgili islemlerin yiiriitiilmesinden Genel Sekretere
kars1 sorumludur.

6. Ad1 Soyadi / imza -
Tarih
7. Yerine Gorev Yapacak
Personel Genel Sekreter Yardimcisi
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
....... [oooiid o cveend v
imza Imza




