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Birimi Genel Sekreterlik
Gorev Unvam  Genel Sekreter Yardimcisi
Ust Yonetici Genel Sekreter
Yoklugunda Vekilet Edecek Gorevlendirilecek personel

Gorevin/isin Kisa Tanim

2547 sayili Yiiksekdgretim Kanunu’'nun 51. ve 52. maddesi uyarinca ve Alanya Universitesi iist
yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Universite idari teskilatinda bulunan
birimlerin verimli, diizenli ve koordineli sekilde calismasini ve tiim idari hizmetlerin dogru ve
zamaninda yiiriitiilmesinde Genel Sekretere yardimei olmak.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

e Alanya Universitesi iist ydnetimi tarafindan ve ilgili mevzuat geregince belirlenmis amag,
hedef, strateji ve ilkeler dogrultusunda, yonetimi altindaki faaliyetlerin yiiriitiilmesi ile ilgili
plan ve programlar tespit ederek {ist yonetimin onayina sunmak, uygulamalari izlemek ve
olusabilecek sapmalar konusunda gerekli dnlemleri almak,

e Universite idari teskilatinda bulunan birimlerin faaliyetlerinin diizenlenmesini, denetlenmesini
ve faaliyetlerin saglikli bir sekilde yiiriitiilmesini koordine etmek ve denetlemek,

e Miidiirliiklerle ile periyodik toplantilar yapmak ve goriis aligverisinde bulunmak,

e Rektorliiglin protokol, ziyaret ve toren islerinin diizenlenmesi gorevlerinin yerine
getirilmesinde Genel Sekretere yardimer olmak,

e Birden fazla birimi ilgilendiren ortak faaliyetlerin gergeklestirilmesinde yardimlagma, isbirligi
ve koordinasyonu saglamak, sonuclari izlemek ve degerlendirmek,

o Genel Sekreter Yardimcisi, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken Genel Sekretere karsi sorumludur.

Hazirlayan Kalite Sistem Onay1 Yiriirliik Onay1

Birim Kalite Sorumlusu Kalite Koordinatora Rektor
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