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Genel Sekreter 

-İdari teşkilatta bulunan birimlerin 
verimli,düzenli ve uyumlu şekilde çalışmasını 

sağlamak 

-Yönetim kurulu ve senato gündemlerinin 
güncellenmesi için gerekli çalışmaları yapmak 

-Üniversitenin tüm bürokratik ve idari 
hizmetlerini yürütmek 

Genel Sekreter Yardımcısı 
-Genel Sekreterliğe vekaletinde ,Genel 

Sekreterin sorumlu olduğu  hizmetleri yerine 
getirmek 

-Genel Sekretere yardımcı olmak 

Özel Kalem  

-Sorumlu olduğu yönetici ya da birim adına 
kurum içi ve dışı yazışmalarını gerçekleştirmek 

-Randevu taleplerini  almak ve organize etmek 

-Kurumlar arası protokol  düzeyindekiİ 
iletişimin sağlanması 

Şef 

-Kurum İç ve Dış Yazışmaları 

-Üniversite Senatosu, Yönetim Kurulu ve 
Disiplin Kurulunda alınan kararların yazılması, 

dağıtılması ve saklanması 

-Ses ve Görüntü Sistemleri  

Bilgisayar İşletmeni 

 

-Evrak Takibi 

-Kurum İç ve Dış Yazışmaları 

  

Memur 

-Birime gelen her türlü evrak ve dokümanları 
mevzuata uygun olarak kaydetmek 

Büro hizmetlerinde çalışan diğer personelle iş 
birliği içinde olmak 

Hizmetli 
 -Temizlik işlerini yapmak 

-Kullanılan temizlik araç ve gereçlerin, bakım 
ve onarımını yapmak 
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