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VERSITESI Toplam Sayfa 1
1. Birimi Genel Sekreterlik

2. Kadro Unvani

Genel Sekreter Yardimcisi

3. Gorev Unvani

Genel Sekreter Yardimcisi

4. Bagh Bulundugu Unvan

Genel Sekreter

5. Gorev, Yetki ve Sorumluluklan

8.

9.

idari gérevlerinin verimli bir sekilde yiiriitebilmesi icin Genel Sekretere yardimci olmak,

Genel Sekreterin devrettigi yetki sinirlari icinde Gniversitenin tim idari hizmetlerini yliritmek ve
Genel Sekretere yardimci olmak,

Universite Yonetim Kurulu ve Senato Kararlari dogrultusunda Genel Sekreterlik faaliyetlerinin
planlanmasinda ve diizenlenmesinde Genel Sekretere yardimci olmak,

Genel Sekreter gorevinde bulunmadigi zamanlarda Genel Sekreterlige vekalet etmek
Genel Sekreterin yaptigi tim is ve islemlerde Genel Sekretere yardimci olmak,
Rektorliik birimlerine gelen ve giden evraklari incelemek ve sevkini saglamak,

Universite Senatosu ve Ydnetim Kurulunda alinan kararlarin yazilmasi, korunmasi ve
saklanmasinda Genel Sekretere yardimci olmak,

Kamu kurum ve kuruluslari ile yapilan protokol ve isbirligi anlasmalari ile Gniversitemizle ilgili
yonetmelik ve yonergelerin hazirlanmasinda Genel Sekretere yardimci olmak,

Genel Sekreterlik personelinin birinci sicil amirligini ve 6zliik islerini takip etmek,

10. Gergeklestirme Gorevlisi gorevini ylritmek

6. Gorevin
Gerektirdigi
Nitelikler

En az lisans mezunu olmak ve 657 sayili Devlet Memurlari Kanununun 68.maddesi (b) bendinde
belirtilen sartlari tasimak.
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