ARDAHAN UNIVERSITESI
GENEL SEKRETERLIK

GOREV VE SORUMLULUK FORMU

Birimi Genel Sekreterlik Dokiiman No
Gorev Unvani Yaz Isleri Memuru Yaymn Tarihi
En Yakin Yonetici Genel Sekreter Yrd. / Genel Sekreter Revizyon Tarihi
Yoklugunda Vekéilet Edecek Revizyon No

Gorevin/isin Kisa Tanim

Ust yonetim tarafindan belirlenen amag ve ilkeler gergevesinde; Genel Sekreterligin tiim
faaliyetlerinin mevzuata uygun olarak ytiriitiilmesi amaciyla biiro islerini yapar.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

o Universite Senatosu ve Yonetim Kurulunun toplant1 tutanaklarini hazirlamak, toplanti kararlarini
yazmak ve ilgili birimlere toplanti kararlarini bildirmek.

e Resmi yazi ve belgeleri hazirlamak.
e Sunum ve Brifing dosyalarin1 hazirlamak ve ilgili birimlerle koordine edip bildirmekle gorevlidir.

e Anlasma Sozlesme ve Protokollerin ilgili birimlerle koordineli sekilde yazilmast ve onaya
sunulmasindan sorumludurlar.

e Genel Sekreterin Randevularini ve goriismelerini diizenlemek.

e Genel Sekreter tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

GOREV VE SORUMLULUK FORMU

Yazi Isleri Memuru, kendisine verilen gérevlerin zamaninda ve geregi gibi yapilmasindan, yetkilerin
zamaninda ve geregince kullanilmasindan Genel Sekretere karsi sorumludur.
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yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
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