ARDAHAN UNIiVERSITESI
GENEL SEKRETERLIK

GOREV VE SORUMLULUK FORMU

Birimi Genel Sekreterlik Dokiiman No
Gorev Unvam Yazi Isleri Memuru Yayin Tarihi
En Yakin Yonetici Genel Sekreter Yrd. / Genel Sekreter Revizyon Tarihi | 05.01.2026
Yoklugunda Vekalet Edecek Revizyon No

Gorevin/isin Kisa Tanim

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

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

o Universite Senatosu ve Yonetim Kurulunun toplant: tutanaklarin1 hazirlamak, toplant1 kararlarimi
yazmak ve ilgili birimlere toplant1 kararlarini bildirmek.

e Resmi yazi ve belgeleri hazirlamak.

e Sunum ve Brifing dosyalarini hazirlamak ve ilgili birimlerle koordine edip bildirmekle gorevlidir.

sunulmasindan sorumludurlar.
e Genel Sekreterin Randevularini ve goriismelerini diizenlemek.

o Genel Sekreter tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

e Anlasma Soézlesme ve Protokollerin ilgili birimlerle koordineli sekilde yazilmasi ve onaya

GOREV VE SORUMLULUK FORMU

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

Tebelliig Eden Onay
Bu dokiimanda yazan gorev tanimini okudum, 05/01/2026
yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
05/01/2026
Semih YESILYURT Hiiseyin Caner AKKURT
Bilgisayar Isletmeni Genel Sekreter
Revizyon No Revizyon Tarihi [Revizyon Ac¢iklamasi
05.01.2026
Adres : Ardahan Universitesi Kampiisii Tel :0478)2117508
Rektorliik Hizmet Binasi Faks : 0478)2117509
Camlicatak Mevkii E -Posta : gensek@ardahan.edu.tr

75002 MERKEZ/ARDAHAN Web : www.ardadan.edu.tr
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Ust yonetim tarafindan belirlenen amag ve ilkelere gergevesinde; Genel Sekreterligin tiim
faaliyetlerinin mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla biiro islerini yapar.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

o Universite Senatosu ve Yonetim Kurulunun toplant: tutanaklarin1 hazirlamak, toplant1 kararlarimi
yazmak ve ilgili birimlere toplant1 kararlarini bildirmek.

e Resmi yazi ve belgeleri hazirlamak.

e Sunum ve Brifing dosyalarini hazirlamak ve ilgili birimlerle koordine edip bildirmekle gorevlidir.

sunulmasindan sorumludurlar.
e Genel Sekreterin Randevularini ve goriismelerini diizenlemek.

o Genel Sekreter tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

e Anlasma Soézlesme ve Protokollerin ilgili birimlerle koordineli sekilde yazilmasi ve onaya

GOREV VE SORUMLULUK FORMU

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

Tebelliig Eden Onay
Bu dokiimanda yazan gorev tanimini okudum, 05/01/2026
yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
05/01/2026
Ozge PARLAK Hiiseyin Caner AKKURT
Biiro Personeli Genel Sekreter
Revizyon No Revizyon Tarihi |Revizyon Aciklamasi
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Adres : Ardahan Universitesi Kampiisii Tel :0478)2117508
Rektorliik Hizmet Binasi Faks : 0478)2117509
Camlicatak Mevkii E -Posta : gensek@ardahan.edu.tr

75002 MERKEZ/ARDAHAN Web : www.ardadan.edu.tr
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