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Bagh Oldugu Yonetici Rektor

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel Saban OZKAN, Ali BALKIS

Genel Sekreterlik Makaminin kontrol ve koordinesinde, Karabiik Universitesi Kalite Politikas1 ve Kalite Ydnetim

Sistemi

12.
13.
14.
15.

16.

Gorevin/Isin Kisa Tanimm

cercevesinde, hizmetlerin mevzuatauygun olarak yirittlmesi, koordine edilmesi ve denetlenmesini saglamak.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Genel Sekreter, {iniversite idari teskilatinin basidir ve bu teskilatin calismasindan Rektére karsi
sorumludur.

Universitenin belirlenen amag ve hedeflere ulasabilmesi igin idari gorevleri yerine getirecek yeterli
kadroyu kurmak.

Universite idari teskilatinda bulunan birimlerin verimli, diizenli ve uyumlu sekilde calismasini saglamak.
Idari teskilattaki is¢i ve memurlarin disiplin amiri olarak gorev yapmak ve disiplin ile ilgili is ve islemlerini
yuritmek.

Belirtilen kanun ve yonetmelikler hiikiimleri ile yonetim kurulu ve senato kararlar1 dogrultusunda ve
onlarin ¢izdigi politikalar ¢ercevesinde gorevleri yiiriitmek.

Universite Senatosu ve Universite Yénetim Kurulunda alman kararlarm yazilmasi, muhafazasi ve ilgili
birimlere iletmesini saglamak.

Universite Idari Teskilatinda gérevlendirilecek personel hakkinda Rektére dneride bulunmak.
Rektorliiglin yazigsmalarim yiiriitmek,

Basin ve halkla iliskiler hizmetinin yiiriitiilmesini saglamak,

. Rektorligiin protokol, ziyaret ve téren islerini diizenlemek,
. Kendisine bagli Daire Baskanliklar1 ve bagli diger birimler araciligiyla Universitenin tiim birokratik ve

idari hizmetlerin yiiriitiilmesini saglamak ve denetlemek.

Universiteye EBYS (Elektronik Belge Yonetim Sistemi) ve KEP (Kayith Elektronik Posta) iizerinden
gelen evraklarin dagitimi ve takibini yapmak.

Universitenin yillik biitce calismalarini yiiriitmek ve bununla ilgili daire bagkanliklarmi koordine etmek.
Akademik Tesvik Diizenleme, Denetleme ve itiraz Komisyonu ile ilgili tiim is ve islemlerini yiiriitmek.
Gorevi ile ilgili siirecleri, Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Sistemi cercevesinde, kalite
hedefleri dogrultusunda yiiriitmek.

Rektor tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.
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Bu dokiimanda aciklanan gorev tammin
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahht

ederim.
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