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KIiLiS 7 ARALIK UNIVERSITESI
GENEL SEKRETERLIK - GOREVLERIN AYRILIGI

Genel Sekreter

Genel Sekreter Yardimcist

Ozel Kalem

Bilgisayar Isletmeni

Hizmetli

-Idari teskilatta bulunan birimlerin
verimli,diizenli ve uyumlu sekilde ¢alismasini
saglamak

-Yo6netim kurulu ve senato giindemlerinin
giincellenmesi igin gerekli ¢alismalar1 yapmak

-Universitenin tiim biirokratik ve idari
hizmetlerini yiirtitmek

-Genel Sekreterlige vekaletinde ,Genel
Sekreterin sorumlu oldugu hizmetleri yerine
getirmek

-Genel Sekretere yardimer olmak

-Sorumlu ougu yOnClCl ya da'birim adina

kurum i¢i ve dis1 yazismalarmi gergeklestirmek
-Randevu taleplerini almak ve organize etmek

-Kurumlar arasi protokol diizeyindekil
iletisimin saglanmasi

-Kurum | Ve D Y azi§malari

Tniversite Senatosu, Yonetim Kurulu ve
Disiplin Kurulunda alinan kararlarin yazilmas,
dagitilmasi ve saklanmasi

-Ses ve Gortntii Sistemleri

-Evrak Takibi
-Kurum i¢ ve Dis Yazigsmalari

-Birime gelen her tiirlii evrak ve dokiimanlar1
mevzuata uygun olarak kaydetmek
Biiro hizmetlerinde ¢alisan diger personelle is
birligi i¢inde olmak

S

-Temizlik islerini yapmak

-Kullanilan temizlik ara¢ ve gereclerin, bakim
ve onarimini yapmak



