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GOREV TANIMI Bask No o1

TANIMI:

Kirikkale Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; birimin tiim faaliyetleri ile
ilgili, etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiriitiilmesi amaciyla ¢aligmalar yapmak. Birimlerden, sahislardan
ve kurum digindan Rektorliige gelen evraklarin akiginin, her tiirlii dilek¢enin ve gilinliikk havalelerin aksamamasini,
kayitlarin EBYS (Elektronik Belge Yonetim Sistemi)’ye yapilip ilgili birim ve kuruluslara zamaninda gonderilmesini
saglamak ve bunun i¢in gerekli tedbirleri almak.

ORGANIZASYONDAKI YERI:
Genel Sekretere bagli gorev yapar.

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

e Universite Senatosu, Y&netim Kurulu ve Disiplin Kurulunda goriisiilecek giindem maddelerini
hazirlamak.

e Universite Senatosu, Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulunda alinan kararlarin yazilmasini, korunmasini ve

saklanmasini saglamak.

Universite Senatosu, Y6netim Kurulu ve Disiplin kararlarm ilgili birimlerine iletmek.

Kurum i¢i ve kurum dis1t EBYS ve KEP {izerinden gelen evraklarin 6n sevkini yapmak.

Genel Sekreterligin tiim yazigmalarimni yiiriitmek.

Birim arsiv hizmetlerini yiiriitmek. Birim i¢i sevk, idare ve koordinasyonu saglamak.

Yonetmeliklerin Resmi Gazete’de yayimlanacak sekilde hazirlanmasini, yayima gonderilmesini,

dagitilmasin saglamak.

e Yonergelerin belirlenen esaslara gdre hazirlanmasi, dagitilmast ve Universitemiz web sayfasinda
yayimlanmasini saglamak.

e Universitemizin diger kurum ve kuruluslar ile yapmis oldugu protokollerin takibini yapmak.

e Midiirliiglin gorevlerini zamaninda ve eksiksiz olarak yapmak/yaptirmak.

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

e Bagli bulundugu yonetici veya st yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri is saglig1 ve
giivenligi kurallarina uygun olarak yapmak,

e  Genel Sekreterlik Yaz Isleri Miidiirii, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken Genel Sekreter Yardimcilar1 ve Genel Sekretere kars1 sorumludur.

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER:
e Yiiksekogretim Ust Kuruluslar: ile Yiiksekdgretim Kurumlari Personeli Gérevde Yiikselme ve Unvan
Degisikligi Yonetmeliginde Sube Miidiirii i¢in 6ngoriilen sartlar: tagimak.
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