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Birimi Genel Sekreterlik
Unvani/Ad-Soyad Genel Sekreter Yardimcis1 Binyamin GUN
Bagh Oldugu Yonetici Genel Sekreter, Rektor
Yoklugunda Vekalet Edecek Personel Ali BALKIS
Gorevin/Isin Kisa Tanimu
Genel Sekreterlik Makamiin kontrol ve koordinesinde, Karabiik Universitesi Kalite Politikas: ve Kalite Yonetim

Sistemi
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cercevesinde, hizmetlerin mevzuata uygun olarak yirtttlmesi, koordine edilmesi ve denetlenmesini saglamak.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Genel Sekreter tarafindan ydrdtilen tiim is ve islemlerde Genel Sekretere yardimei olmak.

Genel Sekreterin gérevinin basinda olmadigi zamanlarda Genel Sekreterlik Makamina vekalet etmek.
Rektorliige kurum ici ve kurum disindan gelen evraklarin sevk islemlerini yuriutmek.

Senato ve Yonetim Kurulu gindemlerinin belirlenmesi ve duyurulmasini takip etmek.

Yazi Isleri Sube Miidiirliigii tarafindan yiiritiilen is ve islemlerin takibini yapmak.

Siirekli Isciler icin olusturulan Disiplin Kurulu Baskanligin yiiritmek.

Disiplin Islemleri Sube Miidiirliigii tarafindan yiiritiilen is ve islemleri takip etmek.

Cagr1 Merkezi tarafindan yiruttlen is ve islemleri takip etmek.

Rektorlik Evrak Kayit Birimi tarafindan ydrdtilen is ve islemleri takip etmek.

. CIMER kurum cevap onay yetkilisi gérevini yiritmek.
11.

Kanun, tlzik ve yonetmelikler cercevesinde Genel Sekreterin verecegi diger gorevleri yapmak veya

yaptirmak.

TEBELLUG ONAY
EDEN

Bu dokimanda aciklanan gérev tanmmmin
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhit

ederim.
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UNIVERSITESI Revizyon No 0
Birimi Genel Sekreterlik
Unvani/Ad-Soyad Genel Sekreter Yardimeist Ali BALKIS
Bagh Oldugu Yonetici Genel Sekreter, Rektor
Yoklugunda Vekalet Edecek Personel Biinyamin GUN

Gorevin/isin Kisa Tanimm
Genel Sekreterlik Makaminin kontrol ve koordinesinde, Karabiik Universitesi Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim

Sistemi gergevesinde, hizmetlerin mevzuata uygun olarak ylritilmesi, koordine edilmesi ve denetlenmesini saglamak.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Genel Sekreter tarafindan yurutilen tim is ve islemlerde Genel Sekretere yardimer olmak.
Genel Sekreterin gérevinin basinda olmadigi zamanlarda Genel Sekreterlik Makamina vekalet etmek.

Genel Sekreterlige kurum ici ve kurum disindan gelen evraklarin sevk islemlerini yiritmek.
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Rektorlik Binasi ve Kampus ortak alanlardaki temizlik, peyzaj, bakim onarim islerinin kontrollerini

yaparak, aksakliklarin giderilmesi yoniinde gerekli talimatlar1 vermek.

o

Rektorlik Makamu ile Genel Sekreterlikte gorevli is¢ilerin izin, rapor vb. is ve islemleri takip etmek.

6. Genel Sekreterlik ve Rektorlilk Ozel Kalem biitcesinin Gergeklestirme Gorevlisi olarak gerekli is ve islemleri
yurutmek.

7. 1IsSaghg ve Giivenligi biriminin is ve islemlerini takip etmek.

8. Toplu is Sézlesmesi Komisyonundaki gorevleri yiriitmek.

9. Tlgili Kanun ve Ydnetmelikler dogrultusunda, Koruma ve Glivenlik Amirligi hizmetlerinin denetimini
saglamak ve kontrollerini yaparak, aksakliklarin giderilmesi yoniinde gerekli talimatlar1 vermek.

10. Mali Isler Sube Miidiirliigii tarafindan yiiriitiilen is ve islemlerin takibini yapmak.

11. Kanun, tuzik ve yonetmelikler cercevesinde Genel Sekreterin verecegi diger gorevleri yapmak veya

yaptirmak.

TEBELLUG ONAY
EDEN

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimim
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhit

ederim.
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