GENEL SEKRETER YARDIMCISI GOREV TANIMLARI
(Siileyman ALTINDAS)
1. Genel Sekreterin yaptig1 tiim is ve islemlerde Genel Sekretere yardimci olmak,
2. Genel Sekreterlik birimi tarafindan ytiriittiigii hizmet alaniyla ilgili EBY'S (Elektronik
Belge Yonetim Sistemi) lizerinden yapilan yazigsmalari kontrol ve parafe etmek,

3. Genel Sekreterin devrettigi yetki simnirlar1 iginde {iniversitenin tiim idari hizmetlerini
yiiriitmek, Universite idari teskilatinda bulunan birimlerin verimli, diizenli, uyumlu ve disiplinli
bir sekilde ¢alismasini saglamakta Genel Sekretere yardimci olmak,

4. Genel Sekreter gorevinde bulunmadigi zamanlarda Genel Sekretere vekalet etmek,
5. Genel Sekreterlik birim personeli izin ve gorevlendirme tekliflerini yapmak,

6. Universite Senatosu, Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulunda alman kararlarin yazilmast,
korunmasi ve saklanmasinda Genel Sekretere yardimei olmak,

7. Fakiilte Sekreterleri ile is birligi igerisinde birimlerindeki idari islemlerin yiiriitilmesinde
yardimce1 olmak,

8. Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanlig: ile ilgili islem ve yazigmalarin yiiriitiilmesi
konusunda Genel Sekretere yardimei1 olmak,

9. Ogrenci Isleri Daire Baskanligi ile ilgili islem ve yazismalarn yiiriitiilmesi konusunda Genel
Sekretere yardimci olmak,

10. Yap: Isleri ve Teknik Daire Baskanhg ile ilgili islem ve yazismalarin yiiriitiilmesi
konusunda Genel Sekretere yardimer olmak,

11. Bilgi Islem Daire Baskanligi ile ilgili islem ve yazismalarm yiiriitiilmesi konusunda Genel
Sekretere yardimcei olmak,

12. Bagl oldugu sirali amirleri, list yoneticileri tarafindan verilen benzer nitelikteki diger
gorevleri yapmak/yapilmasini saglamak.



