GENEL SEKRETER YARDIMCISI GOREV TANIMLARI

. Genel Sekreterin yaptig1 tiim is ve islemlerde Genel Sekretere yardime1 olmak,

2. Rektorlik birimine gelen ve giden evraklari incelemek ve sevkini saglamak,

. Genel Sekreterlik birimi tarafindan EBYS (Elektronik Belge Yonetim Sistemi)
izerinden yapilan yazigmalar1 kontrol ve parafe etmek,

. Gergeklestirme Gorevlisi gorevini yiiriitmek,

. Genel Sekreterin devrettigi yetki sinirlart i¢inde tiniversitenin tiim idari hizmetlerini
yiiriitmek; Universite idari teskilatinda bulunan birimlerin verimli, diizenli, uyumlu ve
disiplinli bir sekilde ¢alismasini saglamakta Genel Sekretere yardimei olmak,

. Genel Sekreter gorevinde bulunmadig1 zamanlarda Genel Sekretere vekalet etmek,

. Universite Senatosu, Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulunda alman Kkararlarin
yazilmasi, korunmasi ve saklanmasinda Genel Sekretere yardimci olmak,

. Fakiilte/Enstitii ve Yiiksekokul Sekreterleri ile isbirligi icerisinde birimlerindeki idari
islemlerin yiiriitilmesinde yardime1 olmak,

. Déner Sermaye Isletme Miidiirliigii ile ilgili islem ve yazigmalarin yiiriitiilmesi

konusunda Genel Sekretere yardimci olmak,

10.1dari ve Mali Isler Daire Baskanligi ile ilgili islem ve yazismalarin yiiriitiilmesi

konusunda Genel Sekretere yardimci olmak,

11. Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi ile ilgili islem ve yazigsmalarin

yiiriitiilmesi konusunda Genel Sekretere yardimer olmak,

12.Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanligi ile ilgili islem ve yazismalarin yiiriitiilmesi

konusunda Genel Sekretere yardimci olmak,

13.Yap: Isleri ve Teknik Daire Baskanlig ile ilgili islem ve yazismalarin yiiriitiilmesi

konusunda Genel Sekretere yardimci olmak,

14.Bagli oldugu sirali amirleri, {ist yoneticileri tarafindan verilen benzer nitelikteki diger

gorevleri yapmak/yapilmasini saglamak.



