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Gorevin/isin Kisa Tanim

Universitemiz iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; birimin tiim faaliyetleri
ile ilgili, etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢alismalar
yapar. Genel Sekreterin randevu ve goriigmeleri ile resmi ve 0zel yazismalarini yiiriitiir

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

e Genel Sekreterin her tiirlii protokol, ziyaret ve téren islerini ytiriitiir,
e (Genel Sekreterin randevu ve goriismelerini takip eder,

e Genel Sekreterin adina, dini ve milli bayramlar ve 6zel giin kutlamalart i¢in tebrik
kartlarinin hazirlanmasinda ve gonderilmesinde uygulanacak islemleri belirler,

e Gorevi ile ilgili siiregleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Sistemi
cergevesinde, kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitir,

e Bagli bulundugu yonetici veya iist yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri is
saglig1 ve glivenligi kurallarina uygun olarak yapar,

e Genel Sekreter Sekreteri, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken Genel Sekretere kars1 sorumludur.

GOREV VE SORUMLULUK FORMU

Genel Sekreterlik Sekreteri, kendisine verilen gorevlerin zamaninda ve geregi gibi yapilmasindan,
yetkilerin kanunlara ve diger mevzuatlara uygun bir sekilde kullanilmasindan Genel Sekretere karsi
sorumludur.
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