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GOREV ADI Genel Sekreterlik

BAGLI OLDUGU BIRIM | Rektorliik

ALT BiRiMi Genel Sekreter Yardimcisi, Daire Baskanliklar
ILK AMIRI Rektor

1. Universitenin Misyonunu, Vizyonunu, Kalite Politikasini
benimsemek ve birimini bu dogrultuda yonlendirmek.

2. Universitede ¢aligan tiim personelin, gérev ve sorumluluk
anlayisina bagh olarak hizmet vermelerini saglamak,

3. Kendisine bagh birimler araciigi ile {iniversitenin tiim
biirokratik ve idari hizmetlerini ytiriitmek.

4. Universite idari teskilatinda bulunan birimlerin ilgili yasa,
tiiziik, yonetmelik, yonerge ve usul ve esaslar dahilinde
verimli, diizenli ve uyumlu sekilde calismasini saglamak.

5. Universite Senatosu ve Yonetim Kurulunda oylamaya
katilmaksizin Raportorlitk yapmak; giindem belirlenmesi igin

o gerekli calismalar1 yapmak ve alinan kararlarin yazilmasini,
TEMEL YETKI, GOREV korunmasin ilgili birimlere iletilmesini ve saklanmasini
saglamak,
VE SORUMLULUK 6. Universite Senatosu ile Yonetim Kurulu Kararlarinin
ALANLARI tiniversiteye bagli birimlere iletilmesini saglamak.

7. EBYS (Elektronik Belge Yonetim Sistemi) ilizerinden gelen
yazilar1 parafe etmek ve imzalamak.

8. Universite ve birim kalite hedeflerine ulagilmasi igin iizerine
diisen calismalar1 yapmak.

9. Rektorliigiin protokol, ziyaret ve toren islerini diizenlemek.

10. Universite idari tegkilatinda gorevlendirilecek personel
hakkinda Rektore dneride bulunmak.

11. Genel Sekreterligin ve ona bagh birimlerin biitiin
faaliyetlerinin gozetim ve denetiminin yapilmasi ve bu iglerin
takip ve denetimi ve sonuglarinin alinmasi saglamak.

12. Gelen-giden evraklarin takip edilmesi, korunmasi ve
saklanmasini saglamak.
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