Genel Sekreterlik, Yaz1 Isleri Miidiirliigii,

Is ve islemler

Birime ait tiim i¢ ve dis yazismalarin yapilmasi,
Birimi ait tiim i¢i ve dis yazismalarin kaydinin tutulmasi,

Rektorlilk Ozel Kalem ile ilgili yazigsmalarin takibi ve kaydmm
tutulmasi,

Kurum/kurulus, Tiizel ve Gergek Kisilerden Genel Sekreterlige
gelen yazilarin/dilekcelerin  cevaplandirilmast  ve  gerekli
islemlerin yapilmast,

Ilgili yazilarin EBYS‘den Sevk/Havale is ve islemlerin yerine
getirilmesi,

Genel Evrakta, 15 ve islemlerin etkin, verimli ve zamaninda yerine
getirilmesi, denetlenmesi ve gozetilmesi,

llgili evraklar1 YOK standart dosya planinda belirtilen sekilde
dosyalanmasi,

Duyuru, Afis, Brosiirlerinin dagitiminin yapilmast,

Senato ve Yonetim Kurulu Kararlarinin yazilmasi, ilgili birimlere
gonderilmesi ve arsivlenmesi.



