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UNIVERSITESI Revizyon No 0
Birimi Genel Sekreterlik Yazi Isleri Sube Miidiirliigii
Unvani/Ad-Soyad Siirekli Is¢i Giilcan ERDOGAN
Bagh Oldugu Y0Onetici Sube Mudiri - Genel Sekreter Yardimcisi-Genel Sekreter
Yoklugunda Vekalet Edecek Personel Siirekli Is¢i Ramazan YALGIN

Gorevin/Isin Kisa Tanim

Genel Sekreterlik Makamimin kontrol ve koordinesinde, Karabiik Universitesi Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim
Sistemi gercevesinde, hizmetlerin mevzuat auygun olarak is ve islemlerin yiirtitiilmesi
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Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Universitenin Misyonunu, Vizyonunu, Kalite Politikas1 benimsemek ve dogrultuda hareket etmek.

Genel Sekreterlik Makaminin randevularim takip etmek ve toplantilarin koordinasyonunu saglamak,

Genel Sekreterlik Makamina bagl birimler ile diger 6zel ve tiizel kuruluslarla iletisim saglamak.

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

Genel Sekreterin yurtici ve yurtdis1 seyahatlerinde gerekli hazirliklari ve organizasyonlari yerine getirmek.
Genel Sekreterin glinlik randevularin dizenlemek ve takip etmek.

Genel Sekreterlik Makaminin biiro hizmetlerini yiiriitmek,

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

Rektdr, Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimcilar:1 ve Sube Mudurlerine karst sorumlu olmak ve

Kanun, Tuzuk ve Yonetmelikler ¢er¢evesinde onlar tarafindan verilecek diger benzeri gorevleri yapmak.
Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimcisi ve Yazi Isleri Sube Miidiiriine kars1 sorumlu olmak ve verilecek diger
gorevleri yapmak.

TEBELLUG ONAY
EDEN

Bu dokiimanda ac¢iklanan gorev tanimim

okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahh(t

ederim.
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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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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.

TEBELLUG ONAY
EDEN
Bu dokiimanda ac¢iklanan gorev
tammim1 okudum, yerine getirmeyi
kabul ve taahhit
ederim. cee /00 1202
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