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Birimi Genel Sekreterlik Yazi Isleri Sube Miidiirliigii
Unvani/Ad-Soyad Siirekli Is¢i Ramazan YALGIN
Bagh Oldugu Y0netici Sube Mudiirii - Genel Sekreter Yardimcisi-Genel Sekreter
Yoklugunda Vekalet Edecek Personel Siirekli Isci Dilek SIMSEK

Gorevin/Isin Kisa Tamim

Genel Sekreterlik Makamiin kontrol ve koordinesinde, Karabiik Universitesi Kalite Politikasi ve Kalite Yonetim
Sistemi gercevesinde, hizmetlerin mevzuat auygun olarak is ve islemlerin yiirtitiilmesi

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

1.Genel Sekreterlik Makaminin randevularini takip etmek ve toplantilarin koordinasyonunu saglamak,

2.Senato ve Yonetim Kurulu Kararlarinin imza iglemlerinin takibinin yapilmasi,

3.Kayit edilen ve kurum amirince goriilen evraklarn, ilgili i¢ birimlere fiziki olarak sevkini saglamak,

4. Universitemiz Rektorliigii birimlerinden giden evraklarin ve posta gonderilerinin listelenerek PTT Subelerine
ulastirilmasini saglamak,

5. Genel Sekreterlik Makaminin biiro hizmetlerini ylritmek,

6.Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimeist ve Yazi Isleri Sube Miidiiriine kars1 sorumlu olmak ve verilecek diger

gorevleri yapmak.

TEBELLUG ONAY
EDEN
Bu dokiimanda aciklanan gorev tamumini
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahh(t
ederim.
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