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GENEL SEKRETER YARDIMQISI GOREV TANIMLARI
(Zihni Oguz SIMSEK)

Genel Sekreterin yaptigi tiim is ve islemlerde Genel Sekretere yardimei olmak,
Genel Sekreterlik birimi tarafindan yiiriittiigii hizmet alaniyla ilgili EBYS (Elektronik
Belge Yonetim Sistemi) iizerinden yapilan yazismalar1 kontrol ve parafe etmek,
Gergeklestirme Gorevlisi gérevini ylriitmek,
Genel Sekreterin devrettigi yetki sinirlari iginde iiniversitenin tiim idari hizmetlerini
yiiriitmek, Universite idari teskilatinda bulunan birimlerin verimli, diizenli, uyumlu ve
disiplinli bir sekilde ¢alismasini saglamakta Genel Sekretere yardimer olmak,
Genel Sekreter gorevinde bulunmadig1 zamanlarda Genel Sekretere vekalet etmek,
CIMER ve Dilek, Sikayet ve Oneri Formu is ve islemlerini yiiriitmek,
Enstitii, Yiiksekokul ve Meslek Yiiksekokulu Sekreterleri ile is birligi igerisinde
birimlerindeki idari islemlerin yiiriitiilmesinde yardime1 olmak,
Uygulama ve Arastirma Merkez Midiirlikklerinin idari iglemlerinin yiiriitilmesine
yardimci olmak,
Déner Sermaye Isletme Miidiirliigii ile ilgili islem ve yazismalarin yiiriitiilmesi
konusunda Genel Sekretere yardimei olmak,
Idari ve Mali Isler Daire Baskanligi ile ilgili islem ve yazismalarin yiiriitiilmesi
konusunda Genel Sekretere yardimer olmak,
Strateji Gelistirme Daire Baskanligi ile ilgili islem ve yazigmalarin yiiriitilmesi
konusunda Genel Sekretere yardimer olmak,
Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanligi ile ilgili islem ve yazigmalarin yiiriitiilmesi
konusunda Genel Sekretere yardimer olmak,
Yap1 Isleri ve Teknik Daire Baskanhig ile ilgili islem ve yazismalarin yiiriitiilmesi
konusunda Genel Sekretere yardime1 olmak,
Bagli oldugu sirali amirleri, iist yoneticileri tarafindan verilen benzer nitelikteki diger

gorevleri yapmak/yapilmasini saglamak.



