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Gorev Unvan

Genel Sekreterlik Sekretarya Personeli

Birim Rektorliik

Alt Birim Adi Genel Sekreterlik

Bagh Oldugu Birim | Genel Sekreterlik

Bagh Olan Birimler |-

Vekalet/Gorev Devri  (Genel Sekreterlik Sekretarya

Personeli

Gorevin Gerektigi

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununda belirtilen genel niteliklere haiz

Nitelikler olmak.
Temel Gorev ve e Genel Sekreterin Ozel Kalem hizmetlerini yiiriitmek.
Sorumluluklar: °

Genel Sekreterligin yazismalarini yapmak, takip etmek.

Senato, Universite Yonetim Kurulu ve Universite Disiplin Kurulu toplanti
glindemlerini hazirlayarak imzaya sunmak. Alinan kararlar1 yazmak, EBY'S
iizerinden imzaya sunmak ve ilgili birimlere dagitim yazilarmi hazirlayarak
imzaya sunmak ve dagitimmni yapmak.

Genel Sekreterlige ait kurumsal dosyalar1 tutmak, arsivlemek ve muhafaza
etmek.

Genel Sekreterin ihtiyag duydugu arag-gereg ve diger malzemeyi 6nceden
tespit ederek teminini saglamak.

Genel Sekreteri ziyarete gelen misafirlerle ilgilenmek, goriigme baslayana
kadar agirlamak.

Gorevleriyle ilgili evrak, tasinir ve tasinmaz mallar1 korumak, saklamak.
Genel Sekreterligin internet sitesindeki bilgilerin giincel tutulmasim
saglamak. Genel Sekreterin gorev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapmak.
Genel Sekreterin gorev alan ile ilgili verdigi diger isleri yapmak.

Genel Sekreterlik Sekretarya Personeli, yaptigi is/islemlerden dolay1 Genel
Sekretere karsi sorumludur.




