GENEL SEKRETERLIK

1. Genel Sekreter, Dernegin glnlik islerinin takibinden birinci derecede sorumlu kisidir. Bu
amagla asagida belirtilen gorevleri yaratar:

2. Dernegin, lyelerle yazismalarini diizenlemek.

3. Yonetim Kurulu toplantilarindan 6nce Uyeleri, diger kurum-kuruluslar ve/veya Uyelerden
gelen teklifleri toplanti gindem maddesi olarak hazirlamak ve Yonetim Kurulunun
toplanmasini saglamak.

4. Yonetim Kurulu toplanti sonucunda glindeme getirilen konulari Toplanti Tutanagi ile kayda
almak, varsa alinan kararlari Karar Defterine gecirmek ve imzaya agmak.

5. Kabul edilebilir mazereti olmaksizin Ust Uste toplantiya katilmayan (yenin gorevinden
ayrilmis sayilmasi halinde yedek liyeyi goreve davet etmek.

6. Dernegin yasal olarak tutmasi gereken defter ve dosyalarinin tanzimi ve ilgililerce yerine
getirilip getirilmedigini kontrol ve takip etmek.

7. Yonetim Kurulunca alinan kararlari ait oldugu yerlere teblig etmek.

8. Yonetim Kurulunun bilgisi dahilinde duyuru yayinlamak.

9. Dernege gelen ve giden evraklarin defter kayit ve ilgili birimlere iletimi islerini koordine
etmek.

10. Dernek ici bilgi iletimi ile enformasyon ve internet sayfasina iliskin hizmetleri ylritmek
ve/veya yuritlilmesini saglamak.

11. Dernege ait tasinirlarin kayit, muhafaza ve kullanimi islemlerinin ilgili mevzuat
hikimlerine uygun sekilde yuritilmesini saglamak.

12. Etik Kurul, Denetim Kurulu ve Calisma Komisyonlari arasindaki koordinasyonu saglamak.
13. Yonetim Kurulunun belirlendigi kapsam ve sinirlar dahilinde Dernek faaliyetleri igin

harcamada bulunmak.

ilgili Yonetim Kurulu Uyesi: M. Enver OZAYDIN  (menverozaydin@yahoo.com)
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