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Birimi Genel Sekreterlik
Unvani/Ad-Soyad Genel Sekreter Litfi KOM
Bagh Oldugu Yonetici Rektor

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel Biinyamin GUN, Ali BALKIS

Gorevin/Isin Kisa Tanmu

Genel Sekreterlik Makammin kontrol ve koordinesinde, Karabiik Universitesi Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim
Sistemi cercevesinde, hizmetlerin mevzuatauygun olarak yurdtilmesi, koordine edilmesi ve denetlenmesini saglamak.

12.
13.
14.
15.

16.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Genel Sekreter, Universite idari teskilatinin basidir ve bu teskilatin c¢alismasindan Rektére karsi
sorumludur.

Universitenin belirlenen amag ve hedeflere ulasabilmesi icin idari gorevleri yerine getirecek yeterli
kadroyu kurmak.

Universite idari teskilatinda bulunan birimlerin verimli, diizenli ve uyumlu sekilde ¢alismasini saglamak.
Idari teskilattaki isci ve memurlarin disiplin amiri olarak gorev yapmak ve disiplin ile ilgili is ve islemlerini
yurutmek.

Belirtilen kanun ve yonetmelikler hikimleri ile yonetim kurulu ve senato kararlari dogrultusunda ve
onlarin ¢izdigi politikalar ¢ercevesinde gorevleri yiiriitmek.

Universite Senatosu ve Universite Yonetim Kurulunda alinan kararlarin yazilmasi, muhafazasi ve ilgili
birimlere iletmesini saglamak.

Universite Idari Teskilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda Rektore 6neride bulunmak.
Rektorliigiin yazigsmalarini yriitmek,

Basin ve halkla iliskiler hizmetinin yuruttlmesini saglamak,

. Rektorliigiin protokol, ziyaret ve téren islerini diizenlemek,
. Kendisine bagli Daire Baskanliklar1 ve bagli diger birimler araciligiyla Universitenin tiim biirokratik ve

idari hizmetlerin yiiriitiilmesini saglamak ve denetlemek.

Universiteye EBYS (Elektronik Belge Ydnetim Sistemi) ve KEP (Kayith Elektronik Posta) tizerinden
gelen evraklarin dagitimi ve takibini yapmak.

Universitenin yillik biitce calismalarmi yiiriitmek ve bununla ilgili daire baskanliklarmi koordine etmek.
Akademik Tesvik Diizenleme, Denetleme ve itiraz Komisyonu ile ilgili tiim is ve islemlerini yiiritmek.
Gorevi ile ilgili siiregleri, Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Sistemi cercevesinde, kalite
hedefleri dogrultusunda yiiriitmek.

Rektor tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

TEBELLUG ONAY
EDEN

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimim
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhtit
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