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Birim
Alt Birim Yazi Isleri
Memur

Gorev Unvani

Bagh Oldugu | Genel Sekreter

Birim Yoneticisi

Yerine Vekalet | Bilgisayar Isletmeni

Edecek Kisi

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklari

Kurum ici ve kurum disi yazismalari yapmak,

Personelin saglik raporlarini Universite Bilgi Yonetim Sistemine (UBYS) yiiklemek
ve ilgili birimlere géndermek,

isci cizelgelerinin hazirlanmasi ve takip siirecini yiritmek,

ilgili birimler tarafindan Universite Yénetim Kurulu/Senato’ya sunulmak Uzere
gonderilen evraklari diizenleyip toplantiya hazir hale getirmek,

Universite Yénetim Kurulu/Senato toplantisi ile ilgili sunum dosyasi hazirlamak,
Universite Yonetim Kurulu/Senato toplantisi sonrasi alinan kararlari hazirlamak,
dosyalamak ve onaylanan kararlarin ilgili birimlere génderilmesini saglamak,
Universite Yonetim Kurulu/Senato toplanti tutanaklarini diizenlemek, tutanaklarin
paraf ve imza slreglerini takip etmek,

Genel Sekreterlik tarafindan dizenlenen toplantilar icin gerekli hazirliklari yapmak,
Agik Ogretim Sinav Koordinatérltugi ile ilgili kurum ici ve disi yazismalari yapmak,
Acik Ogretim Sinav Koordinatérltgi gorevli kayit islemlerini yiiriitmek,

Sosyal ve Beseri Bilimler Arastirma ve Yayin Etik Kuruluna gelen evraklarin havale
islemlerini saglamak,

Sosyal ve Beseri Bilimler Arastirma ve Yayin Etik Kuruluna toplanti sonucunda,
kisilere gonderilecek olan etik kurul belerinin UBYS sistemi (izerinden yazim
sirecini gerceklestirip imzaya sunmak ve imzalanan belgeleri e-posta yoluyla
kisilere gondermek,

Genel Sekreterlik Birim Faaliyet Raporunu diizenlemek ve sisteme yiklemek,
ihtiya¢ duyulmasi durumunda kurum disindan gelen evraklarin Universite Bilgi
Ydénetim Sistemine (UBYS) kayit islemlerini yapmak,

ihtiyac duyulmasi halinde postaya verilmek iizere evrak hazirlama siirecini
yuritmek,

Tebligatlarin Universite Bilgi Yonetim Sistemine (UBYS) kayit islemlerini yapmak,
Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimcilari ve Sube Midirinin verecegi diger
isleri yapmak.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Seyma Golak
Kalite Dokiimantasyon Sorumlusu Meral Akyiiz Prof. Dr. Ufuk Téman

Genel Sekreterlik Kalite
Dokiimantasyon Sorumlusu

Genel Sekreterlik Sube Muduru Genel Sekreter V.
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1. 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
Gorevin 2. Gorevinin gerektirdigi dizeyde is deneyimine sahip olmak,
Gerektirdigi 3. Gorevi takip ve neticelendirme sorumlulugunu tasimak.
Nitelikler
1. 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu
2. 2547 sayih Yiksekogretim Kanunu
3. 124 sayil Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekdégretim Kurumlari idari Teskilati
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