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DOKUMANI
GOREV ADI Genel Sekreter Yardimcisi
BAGLI OLDUGU BiRIM | Rektorliik
ALT BIiRiMi Daire Baskanliklar
ILK AMIRIi Genel Sekreter

TEMEL YETKI, GOREV
VE SORUMLULUK

1. Universitenin biirokratik ve idari hizmetleri ile ilgili gecmis
doneme ait her tiirli evraka iliskin arsivleme islemlerinin
yiriitiilmesinde Genel Sekretere yardimer olmak.

2. Genel Sekreterlik bilinyesinde yiriitiilen islere 1iliskin
yazigmalarin yiirlitiilmesinin saglanmasinda Genel Sekretere
yardimci olmak.

3. Daire Baskanlar ile periyodik toplantilar yapmak ve goriis
alisverisinde bulunmak.

4. Rektorliiglin protokol, ziyaret ve toren islerinin diizenlenmesi
gorevlerinin yerine getirilmesinde Genel Sekretere yardimci
olmak.

5. Universitenin calisma ilke ve diizenini bagli béliimlerine
aciklamak, organizasyonu tanitmak, ilgili mevzuat, gorev,

ALANLARI sorumluluk ve yetki dagilimi konularinda bilgi vermek.

6. Faaliyetlerin uygun sekilde yiiriitiilmesi i¢in gerekli idari
personel ihtiyacini nitelik ve nicelik olarak belirlemek, temini
konusunda girisimlerde bulunmak.

7. Ust yonetim tarafindan gérevlendirildigi komisyon, komite vb.
caligma gruplarinda yer almak ve iizerine diisen gorevleri
yerine getirmek.

8. Gorevlendirilmesi halinde diger {ist yoneticilere vekalet etmek.

9. Kanun, tiiziikk, yonetmelikler ¢ercevesinde Yonetim Kurulu,
Senato, Rektoriin verecegi diger gorevleri yerine getirmek.

10. Genel Sekreter Yardimcisi gorevleri itibariyle Genel Sekretere
kars1 sorumludur.
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