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GENEL SEKRETERLIK GOREV DAGILIMI

Personel Gorev, Sorumluluk ve is Béliimii Gizelgesi
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Genel Sekreterlik idari Teskilat Semasi ve Gérev Dagilim Gizelgesi
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GOREV VE SORUMLULUKLARI

¢ Senato toplantilarina iliskin raportérlik ve
koordinasyon gorevlerini yiriitmek.

o Disiplin Kurulu ve Universite Yénetim Kurulu
siireglerine iligkin raportorliik gorevlerini ylriitmek.

e Daire baskanliklari arasinda koordinasyonu saglamak
ve idari isleyisi takip etmek.

o Genel Sekreterlik hizmetlerinin etkin ve diizenli
yuritilmesini saglamak.

o ilgili mevzuat cercevesinde verilen diger gorevleri
yerine getirmek.

idari is ve islemleri takip etmek, sorumluluk alanindaki
calismalari yiriitmek ve birimler arasi koordinasyonu
saglamak.

Kalite yonetim sistemi galigmalarini koordine etmek,
kalite hedeflerini takip etmek ve iyilestirme faaliyetlerini
ylritmek.

Senato ve Universite Yénetim Kurulu islemleri hari¢ olmak
lizere Genel Sekreterlik yazismalarini yiriitmek;
Universite Yazi isleri Miidirligiiniin is ve iglemlerini
koordine etmek.

Senato ve Universite Yénetim Kurulu kararlarina iligkin
islemleri yurtutmek; kararlarin hazirlanmasi, kayit altina
alinmasi, ilgili birimlere iletilmesi ve arsivlenmesini takip
etmek.

Senato ve Universite Yonetim Kurulu islemlerinin
yiritlilmesine destek olmak ve ilgili is siireclerini takip
etmek.

Mutemetlik igslemlerini yiriitmek; 6deme ve harcama
belgelerini hazirlamak ve ilgili mali kayitlar takip etmek.

Genel Sekreterlik biinyesinde kendisine verilen
yazigsmalari hazirlamak, evrak kayit ve takip islemlerini

yuriitmek, belgeleri dosyalamak.

Santral hizmetlerini yiiriitmek; gelen telefon ¢agrilarini
kargilamak ve ilgili kisi veya birimlere yonlendirmek.

Santral hizmetlerini yiriitmek; telefon ¢agrilarini
karsilamak ve ilgili kisi veya birimlere yonlendirmek.

Santral hizmetlerinin yiritiilmesine destek olmak ve
verilen gorevleri yerine getirmek.
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