T.C. Dokiiman No KBU-FRM-0211
BUK UNIVERSITESI Yaym Tarihi 22.06.2022
}ﬁ\ﬁé\sﬁg< orev fantmttormu Revizyon Tarihi
Revizyon No 0
Birimi Genel Sekreterlik
Unvani/Ad-Soyad Sekreter Sergen DINC
Bagh Oldugu Yonetici Genel Sekreter - Rektor Yardimcisi
Yoklugunda Vekalet Edecek Personel frem INCE

Gorevin/isin Kisa Tanim

Rektdr Yardimeilign Makaminin kontrol ve koordinesinde, Karabiik Universitesi Kalite Politikas1 ve Kalite Y@netim
Sistemi cercevesinde, hizmetlerin mevzuatauygun olarak yirttilmesi, koordine edilmesi ve denetlenmesi.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

1. Rektor Yardimcisinin protokol, ziyaret ve toren islerini ylirtitmek,

2. Rektor Yardimeisinin randevu ve goriismelerini takip etmek,

3. Gorevi ile ilgili stiregleri Universitemiz Kalite Politikasi ve Kalite Yénetim Sistemi gergevesinde, kalite
hedefleri ve prosedirlerine uygun olarak ylritmek,

4. Diger birimlerden imzalanmak tizere getirilen yazilari Rektor Yardimcisina imzaya sunmak ve 1slak imzadan
ciktiktan sonra ilgili birimleri bilgilendirmek,

5. Rektor Yardimcisinin vermis oldugu talimatlari ilgi kisi veya birimlere iletilmesini saglamak,

6. Bagli bulundugu yonetici veya st yoneticilerin, gorev alam ile ilgili verecegi diger isleri yapmak,

7. Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimeisi ve Yazi Isleri Sube Mudiriine kars: sorumlu olmak ve onlar
tarafindan verilecek diger benzeri gorevleri yapmak.

8. Yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Rektor

Yardimcisina karsi sorumludur.

TEBELLUG ONAY
EDEN
Bu dokiimanda aciklanan gorev tammini
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhit
ederim.
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