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A. Kadro veya Pozisyon Bilgileri

Birimi Genel Sekreterlik

Unvani Bilgisayar Isletmeni/Memur

Sinifi Genel Idare Hizmetleri

Gorevi Genel Sekreterlik Ozel Kalem-Bilgisayar Isletmeni/Memur

Birim Yoneticisi

Genel Sekreter

B?gh Bl.llu?dug.u. : Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimcisi
Yonetici/Yoneticileri
Vekalet Edecek Unvan | Gorevlendirilecek Personel

B. Atanacaklarda Aranacak Ozellikler

Egitim Diizeyi

Ortadgretim ve iizeri

Gerekli Hizmet Siiresi

Yiiksekogretim mevzuat

C. Girev / Islere iliskin

Bilgiler

Gorevin Kisa Tanimi

Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardimcisinin verdigi gorevleri yerine
getirmek.

Gorev/Yetki ve
Sorumluluklar:

1. Genel Sekreterin telefon goriismelerini ve kabullerine ait hizmetleri
yurutur.

2. Genel Sekretere ait dosyalari tutar ve arsivler.

3. Genel Sekretere ait 6zel ya da gizli yazilar diizenlemek, davetiye, tebrik
kart1 gibi talepleri hazirlamak, zamaninda ilgililere ulagsmasini
saglamak.

4. EBYS sisteminde birimiyle ilgili yazigsmalari takip eder, sonuglandirir.

5. Genel Sekreterin gorevlendirmelerinde gorevden ayrilma, goéreve
baglama yazigmalarini takip eder.

6. Genel Sekreterin arag gereg ve diger ikram edilecek malzemeyi 6nceden
tespit etmek ve teminini saglamak.

7. Genel Sekreterlik makamina ilgisiz ve uygun olmayan kisilerin girisini
engellemek.

8. Yonetim Kurulu, Disiplin Kurulu ve Senato Toplantis1 Gorevlerini
yapmak.

a. Glindem tekliflerinin toplanmasi ve olusturulmasi,

b. Toplant1 daveti (EBYS ve telefon),

c. Toplant: kararlarinin yazilmasi,
d. Toplant1 kararlarinin iiyelerin imzalarina sunulmasi,
e. Kararlarin ilgili birimlere dagitilmasi,
f. Dosyalama Saklama
9. Tasinmaz Komisyonu Toplantis1 Gorevlerini yapmak.
a. Giindem tekliflerinin toplanmasi ve olusturulmasi,
b. Toplant1 kararlarinin yazilmasi,
c. Toplant1 kararlarinin {iyelerin imzalarina sunulmasi,
d. Kararlarin ilgili birimlere dagitilmas: (EBYS),
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e. Dosyalama Saklama

10. Daire Bagkanlar1 Toplantis1t Gorevlerini yapmak.

a. Toplant1 daveti (EBYS)

b. Toplanti giinde ve kararlarinin yazilmasi,

c. Toplanti kararlarinin tiyelerin imzalarina sunulmasi,
d. Kararlarin ilgili birimlere bildirilmesi,

e. Dosyalama Saklama

11. Genel Sekreterlik birimiyle ilgili evraklarin arsivlenmesini
saglamak.

12. Genel Sekreterlige gelen misafirlerle ilgilenmek, gériisme baslayana
kadar agirlamak.

13. Genel Sekreterlige ya da kigilere ait her tiirli bilgi ve belgeyi
korumak, ilgisiz kisilerin eline ge¢mesini 6nlemek, Genel Sekreterin
veya Genel Sekreter Yardimeisinin onay1 olmadan kisilere bilgi ve belge
vermemek.

flgili Dayanak

Dokiiman/Mevzuat 2547 Sayilh Yiiksekogretim Kanunu

ONAY
Prof.Dr.Mehmet HAKKI ALMA

s d




