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GENEL SEKRETERLIK SEKRETERIi GOREV TANIMI

BAGLI OLDUGU BiRiM Genel Sekreterlik
BAGLI OLDUGU UST YONETICi/YONETICILER Genel Sekreter/ Rektor Yrd. /Rektor

GOREV KISA TANIMI

Tarsus Universitesi lst yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; birimin tim
faaliyetleri ile ilgili, etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yuratilmesi amaciyla ¢alismalar
yapar. Genel Sekreterin randevu ve gérismeleri ile resmi ve 6zel yazigmalarini ylritar.

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

o Genel Sekreterin her tiirli protokol, ziyaret ve toren islerini ylrGtir,

e Genel Sekreterin randevu ve gortismelerini takip eder,

e Genel Sekreterin adina, dini ve milli bayramlar ve 6zel glin kutlamalari igin tebrik
kartlarinin hazirlanmasinda ve gonderilmesinde uygulanacak islemleri belirler,

e Goreviile ilgili stirecleri Universitemiz Kalite Politikasi ve Kalite Yonetim Sistemi
cercevesinde, kalite hedefleri ve prosedurlerine uygun olarak yaratar,

e Baglh bulundugu yonetici veya Ust yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri is
sagligl ve glvenligi kurallarina uygun olarak yapar,

o Genel Sekreter Sekreteri, yukarida yazili olan biitlin bu goérevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Genel Sekretere karsi sorumludur.

GENEL YETKi VE SORUMLULUKLARI
= Genel Sekreterin randevu ve goérismelerini takip eder,
= Genel Sekreterlik Makaminin sekreterlik hizmetlerini saglar,
= Genel Sekreterlik Makamina gelen randevu taleplerini saglar ve ilgili kisileri bilgilendirir,
= Havale ve imza dosyalarini kontrol eder ve imzadan giktiktan sonra ilgili birimleri
bilgilendirir.

GOREVIN GEREKTIRDIGi OZELLIKLER
TEMEL TEKNIK YONETSEL
Bilgisayar ve internet kullanimi ¢ Analitik dlstinebilme

¢ Sonug odakli olma
¢ Diizenli ve disiplinli
calisma
e Ekip ¢alismasina uyumlu
ve katilimci

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER

Ogrenim Diizeyi En az Lise mezunu

Mesleki Egitim, Sertifika, Diger Egitimler -

Diger Nitelikler -

SORUMLULUK GEREKLERI

Mali Sorumluluk -
is Saghgi ve Givenligi Sorumlulugu -

GS-GT-0003 Rev: 00/25.02.2021



UNIVERSITESI

3 TAR
3 SUS

Cihaz ve Ekipman Sorumlulugu

GOREVIN YERINE GETIRILMESINDE KULLANILAN YAZILIMLAR, ARAGLAR VE YETKi DUZEYLERI

SISTEM ADI YETKISi
Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) Kullanici Yetkisi
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Burcu YILDIZ Seyfettin ALP Prof. Dr. Mehmet iNCE
VHKi VHKi Genel Sekreter V.
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