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Yoklugunda Vekalet Edecek Personel ~ Dilek SIMSEK

Gorevin/isin Kisa Tanim
Genel Sekreterlik Makammimn kontrol ve koordinesinde, Karabilk Universitesi Kalite Politikas1 ve Kalite
Yonetim Sistemi ¢ercevesinde, hizmetlerin mevzuata uygun olarak yuritulmesi, koordine edilmesi ve
denetlenmesi.

Goreyv, Yetki ve Sorumluluklar

1. Universitenin Misyonunu, Vizyonunu, Kalite Politikasi benimsemek ve dogrultuda hareket
etmek.

2. Genel Sekreterlik Makamia bagli birimler ile diger 6zel ve tiizel kuruluslarla iletisim
saglamak.

3. Genel Sekreterin organize ettigi ve/veya katilacagi toplantilara iliskin hazirlik yapmak,
ilgili kisilere duyurusunu yapmak.

4. Genel Sekreterin yurtici ve yurtdis1 seyahatlerinde gerekli hazirliklar1 ve organizasyonlari
yerine getirmek.

5. Genel Sekreterin ginlik randevularm diizenlemek ve takip etmek.

6. Genel Sekreterlik Makamiin ziyaret, davet, karsilama, ugurlama, agirlama ve bayram
kutlamalariyla ilgili hizmetleri diizenleyerek diger birimlerle koordinasyon saglamak.

7. Rektor, Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimcilar: ve Sube Muddrlerine karsi sorumlu
olmak ve Kanun, Tizlk ve Yo6netmelikler ¢ergevesinde onlar tarafindan verilecek diger
benzeri gorevleri yapmak.

TEBELLUG EDEN ONAY
Bu dokiimanda a¢iklanan gérev tanimini
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhiit
ederim.
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