
GENEL SEKRETER YARDIMCISI GÖREV TANIMLARI 

1.   Genel Sekreter൴n yaptığı tüm ൴ş ve ൴şlemlerde Genel Sekretere yardımcı olmak, 

2. Rektörlük b൴r൴m൴ne gelen ve g൴den evrakları ൴ncelemek ve sevk൴n൴ sağlamak, 

3. Genel Sekreterl൴k b൴r൴m൴ tarafından EBYS (Elektron൴k Belge Yönet൴m S൴stem൴) 

üzer൴nden yapılan yazışmaları kontrol ve parafe etmek, 

4. Gerçekleşt൴rme Görevl൴s൴ görev൴n൴ yürütmek, 

5. Genel Sekreter൴n devrett൴ğ൴ yetk൴ sınırları ൴ç൴nde ün൴vers൴ten൴n tüm ൴dar൴ h൴zmetler൴n൴ 

yürütmek; Ün൴vers൴te ൴dar൴ teşk൴latında bulunan b൴r൴mler൴n ver൴ml൴, düzenl൴, uyumlu ve 

d൴s൴pl൴nl൴ b൴r şek൴lde çalışmasını sağlamakta Genel Sekretere yardımcı olmak, 

6. Genel Sekreter görev൴nde bulunmadığı zamanlarda Genel Sekretere vekalet etmek, 

7. Ün൴vers൴te Senatosu, Yönet൴m Kurulu ve D൴s൴pl൴n Kurulunda alınan kararların 

yazılması, korunması ve saklanmasında Genel Sekretere yardımcı olmak, 

8. Fakülte/Enst൴tü ve Yüksekokul Sekreterler൴ ൴le ൴şb൴rl൴ğ൴ ൴çer൴s൴nde b൴r൴mler൴ndek൴ ൴dar൴ 

൴şlemler൴n yürütülmes൴nde yardımcı olmak, 

9. Döner Sermaye İşletme Müdürlüğü ൴le ൴lg൴l൴ ൴şlem ve yazışmaların yürütülmes൴ 

konusunda Genel Sekretere yardımcı olmak, 

10. İdar൴ ve Mal൴ İşler Da൴re Başkanlığı ൴le ൴lg൴l൴ ൴şlem ve yazışmaların yürütülmes൴ 

konusunda Genel Sekretere yardımcı olmak, 

11. Kütüphane ve Dokümantasyon Da൴re Başkanlığı ൴le ൴lg൴l൴ ൴şlem ve yazışmaların 

yürütülmes൴ konusunda Genel Sekretere yardımcı olmak, 

12. Sağlık, Kültür ve Spor Da൴re Başkanlığı ൴le ൴lg൴l൴ ൴şlem ve yazışmaların yürütülmes൴ 

konusunda Genel Sekretere yardımcı olmak, 

13. Yapı İşler൴ ve Tekn൴k Da൴re Başkanlığı ൴le ൴lg൴l൴ ൴şlem ve yazışmaların yürütülmes൴ 

konusunda Genel Sekretere yardımcı olmak, 

14. Bağlı olduğu sıralı am൴rler൴, üst yönet൴c൴ler൴ tarafından ver൴len benzer n൴tel൴ktek൴ d൴ğer 

görevler൴ yapmak/yapılmasını sağlamak. 


