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Birimi Genel Sekreterlik Yazi Isleri Sube Miidiirliigii
Unvanm/Ad-Soyad Siirekli Is¢i Dilek SIMSEK
Bagh Oldugu Yonetici Sube Mudiri - Genel Sekreter Yardimcisi-Genel Sekreter
Yoklugunda Vekalet Edecek Personel Siirekli is¢ci Ramazan YALCIN

Gorevin/Isin Kisa Tanimu

Genel Sekreterlik Makaminin kontrol ve koordinesinde, Karabiik Universitesi Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim
Sistemi ¢ercevesinde, hizmetlerin mevzuata uygun olarak is ve islemlerin yiiriitiilmesi

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Genel Sekreter Yardimcisinin randevularini takip etmek ve toplantilarin koordinasyonunu saglamak,
Makamca istenilen konularda arastirma ve incelemelerde bulunmak,
Makamin telefon goriismelerini saglamak,

Genel Sekreterlik Yardimcist Makaminin biiro hizmetlerini yiiriitmek,
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Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimcist ve Yazi Isleri Sube Miidiiriine karst sorumlu olmak ve verilecek
diger gorevleri yapmak.
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