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GOREVIN KISA TANIMI . Birimin faaliyetlerim sevk ve idare etmek, birim ici ve birimler arasi koordinasyonu saglamak
.. . Yénetimde etkinlik ve verimlilik anlayis: kapsamunda birimin sevk ve idaresini saglamak, bagh biirmler
GOREVIN AMACI arasinda koordinasyonu saglayarak etkin bir yonetim sisteminin oluslurulmasina katk: saglamak.
* Birim personeli girev dagihmlarint vapmak, hirim igi ve birimler arasindaki koordinasyonu saglamak
* Genel sekreterin havale edecegi yazlar disinda kalan yazilarin ilgili birmlere sevkini saglamak
* Kururn dist giden evraklarin sevkinin kontroliini yapmak
* * Birim yazigmalari "Standart Dosya Plam"” gergevesinde yiiriitiilmesini saglamak
* Gorev alam ile ilgili mevzuat diizenli olarak takip ctmek, yasa ve yonetmeliklerde yapilan degisiklikleri
izlemek
* Faalivetieri ve iglemleri ile ilgili kayitlan tam, dogru ve zamamnda tutuimasmi saglamak, kayitlarin
saklznmasmi ve gizliliginin korunmasim saglamak
* Birim faaliyet raporunun hazirlanmasim saglamak
* Tim faaliyetlerde i¢ kontrol sisteminin tamumn ve talimatlarna uygun olarak gorev yapmak, idare
tarafindan verilen yazili ve sdzlii gorevleri kanunlar cergevesinde yerine getirmek
. * Ftik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek, hassas ve riskli gdrevlerin bulundugunu
GOREV VE bilmek ve buna gore hareket etmek. varhklari ve kaynaklarim verimli, ekonomik kuflamlmasina Gzen
SORUMLULUKLARI ¢ .. i ’
gostermek
* Genel Sekreterlik personeli zlik islemleri, Ulniversite Yénetim Kurulu ve Universite Senoto Karan
islemleri, Universite Etik Kurulu iglemleri, i¢ Kontrol Uyum Eylem Plani is ve iglemleri ile belge yénetimi
ve arsiv isterinin aksamadan yiiriitilmesini saglamak
* {Jniversite mevzuat ahgmalarini takibi ve glincel halinin web sayfasinda yer almasini takibini yapmak
*Fakiilte/Enstiti/Y iksekokulu idari yap: koordinasyonu saglamaya ybnelik islemleri yiiriitmek
* Genel Sekreterlik yaziymalarnn yiiritdlmesini saglamak
* Birime ait ilfilge ara¢ goreviendirilmesi onaylarmi imzalamak,
* Harcama {slemlerinde gerceklestirme gorevini yliriitmek
* Birim web sayfasimn giincellenmesinin takibini yapmak
* Rektér ve Genel Sekreter tarafindan verilecek difier gorevleri yapmak
* Birim personcline izin vermek
* Birimee hazirianan cvraka paraffimza atmak, cvraki iist makama arz ctmck
* Birime gelen evraki ¢ahsan personcle gorev tammlarina gbre dagitmak ~
* Birim personcline gérev vermek
YETKILERI * Birimi temsil ctmek
* EBYS'de Universitemize iliskin verileri gbrme, yazma ve sevk idare yetkisi
* Gergeklegtirme gorevlisi yetkisi
* Pasaport talep formlarim imzalama yetkisi
* Tagintr kontrot yetkilisi




* Gerekli mevzuat konusunda ileri diizey bilgi sahibi olmak
- 2547 Sayili Kanunu ve buna bagh diizenlemeler
-657 Sayih Kanun ve buna bagh ditzenlemeler
-2914 Sayili Kanunu ve buna bagl diizenlemeler
- 6475 Sayil Posta Hizmetleri Kanunu
- 5682 Sayih Pasaport Kanunu
-5018 Sayih Kanun
- 4734 Sayih Kanun
- 4735 Sayih Kaunun
- 4982 Sayili Bilgi Edinmc ve 3071 Sayih Dilek¢e Hakki Kanunu
- 5070 Sayili E-imza Kanunu
- 4483 Sayilh Memurlarm ve Kamu Garevlilerinin Yargilanmas: Kanunu
- 3628 Sayil Mal Bildiriminde bulunulmast, Riisvet ve Yolsuzlukla Miicadele
Kanunu
- Merkezi Yénetim Biitge Kanunu
- 124 Sayihi YiiksekOgretim idari Teskilati Hakkinda KHK
- 6245 Sayily Harcirzh Kanunu
- Sosyal Giivenlik Mevzuat
is GEREKLIiLIKLERI - 280? Sayih Yitksekdgretim Kurumlar Teskilat Kanunu
* Stratejik Plan
* ASBU Mevzuati
* Faaliyet Raporlan
* Asbu I¢ Denetim Yonergesi

Bilgi

« {1gili kanun, yénetmelik ve mevzuata hakimiyet ve bilgiyi giincel tutma
+ fleri diizey yazili ve sBzlil iletigim ve miizakere yetenegi
» Sorun ¢bzme, sonug odakh muhakeme yetenegi

» Ust ve astlarkar dialog gelistirme yetenegi

Beceri ve « Hosgoriirlilik

Yetenckler » Yonetim kabiliyeti ve liderlik vasfi

« S6zlii ve yazih ifade yetenegi

+ Proje uygulama ve yonetme vasfi

* Planlama ve organizasyon becerisi

* Yogun tempoda galigabilme

* Diizenli ve disiplinli ¢aligma

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanumum: okudum, Gérevimi burada ONAYLAYAN
belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorun.
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