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Birimi Genel Sekreterlik
Gorev Unvan1 Genel Sekreterlik Yazi Isleri Miidiirii
En Yakin Yonetici Genel Sekreter

Yoklugunda Vekalet Edecek Gorevlendirilen Personel

Gorevin/isin Kisa Tanim

Kayseri Universitesi iist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; birimin tiim
faaliyetleri ile ilgili, etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiriitiillmesi amaciyla ¢alismalar
yapmak. Birimlerden, sahislardan ve kurum disindan Rektorliige gelen evraklarin akisinin, her tiirli
dilek¢enin ve giinliik havalelerin aksamamasini, kayitlarin EBYS (Elektronik Belge Yonetim
Sistemi)’ye yapilip ilgili birim ve kuruluslara zamaninda génderilmesini saglamak ve bunun i¢in
gerekli tedbirleri almak.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Universite Senatosu, Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulunda gériisiilecek giindem maddelerini
hazirlamak.

Universite Senatosu, Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulunda alinan kararlarin yazilmasini,
korunmasini ve saklanmasini saglamak.

Universite Senatosu, Yonetim Kurulu ve Disiplin kararlarim ilgili birimlerine iletmek.

Kurum i¢i ve kurum dis1 EBYS ve KEP tlizerinden gelen evraklarin 6n sevkini yapmak.

Genel Sekreterligin tiim yazigmalarini yiiriitmek.

Birim arsiv hizmetlerini yiiriitmek. Birim ici sevk, idare ve koordinasyonu saglamak.
Yonetmeliklerin Resmi Gazete’de yayimlanacak sekilde hazirlanmasini, yayima
gonderilmesini, dagitilmasini saglamak.

Yonergelerin belirlenen esaslara gore hazirlanmasi, dagitilmasi ve Universitemiz web
sayfasinda yayinlanmasini saglamak.

Universitemizin diger kurum ve kuruluglar ile yapmis oldugu protokollerin takibini yapmak.
Mudiirliigiin gorevlerini zamaninda ve eksiksiz olarak yapmak/yaptirmak.

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

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

Genel Sekreterlik Yaz Isleri Miidiirii, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Genel Sekreter Yardimcilari ve Genel
Sekretere karsi sorumludur.

Hazirlayan Onaylayan




