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GENEL SEKRETERLIK
GOREV TANIMLARI
Statiisii 657 Sayh DMK
Giirevy Ada Genel Sekreter
Birimi Genel Sekreterlik
Alt Birimi Genel Sekreter Yardimeiligi
Tik Amiri Rektiir
Gorey Devri Gene! Sckreter Yardincist
Goﬁ.i‘;;\;“]:ls" Birimin faaliyetlerini sevk ve idare etmel, Birim igi ve birimler aras1 koordinasyonu saglamak

GOREVIN AMACI

Birim teskilatm  olusturup, personeli en iyl sckilde  yetistirerek  Universitemizde cpium ogretim  temsil  hizmctlerinin
yiriitiilmesinde islem gdren faaliyetlerin yiiriit#mesi stireeine dahil her tarld evrak/belge/ gonderinin kabuld, kaydr ve birimlere
dag:tilmasy; giden evrakin hazirlanmasi, gonderilmesi, daginimast konulannda hizmenie verimiiligi arirarzk, 15 ve islemlery
azattnak, akis: izbandirmak bisrokratik iglemieri sadelestirerck daha az zaman ve emekle daha gok iretim yapmak

GOREV VE
SORUMLULUKLARI

T. Genel Sekreter. imiversite idan teskilatinin bagidir ve bu teskilann caliymasindan Rektdre karg: sorumtudur.

2. Genel Sekreter, iiniversite idari tegkilaumn bag olarak yapacag garevler diinda, kendisi ve kendisine baglh birimler aracthi ile
asagdaki gorevleri yerine getirir.

a) Universite idari tegkilatinda bulunan birimlerin vesimli, diizenli ve uyumiu gekilde gahgmasun saglamak,

t) Dniversite Senatosu ile Universite Yonetim Kurulunda oya katlmaksizin raportorlitk gorevi yapmak; bu kurultarda
alman kararlarin yazilmasi, korunmasi ve saklanmasum saglamak,

¢y Universite Seratosu ile Universite Yonetim Kurulunun karariarual finiversiteye bagh birimlere iletmek,

d} Universire idari tegkilaunda ghireviendirileeek personc! hakkinda rekidre dneride bulunnialk,

¢) Basin ve halkla iligkiler hizmetinin yiiritilmesini saflamak,

§) Rektérlispin yazismalarin ylirfitmek,

g) Rektorliigiin protokol, ziyaret ve téren islerini duzenlemek,

1) Rektdr tarafindan veniecek benzeri gdrevier yapmak.

3. Déner sermaya kapsaminda yiiritilen hizmetletin takibini yapmak.

4, Hukuk: iglemicrin takibini yapmak

5. Universite personelinin is saglili ve giivenliginin saglanmasina ydnelik dnlernlerin alinmasing saglamak

6. Bilgi edinme, dilekge halda kapanu kapsaminda yapilan miracatlan degerlendirmek

7. Idari persenel yurt igi gbrevlendirme yetkisini kullanmak

8. Birimlerarast koordinasyonun saglanmasina ydnelik karar yetkisini kullanmak.

YETKILERI

* Birim personcline izin vermek

* Birimee hazsrlanan evraka imzadparaf atmak, cvraks fist makama arz etmek
* Birime gelen evraki galisan personele gorev tanumlanna goire dagumak

* Birim persencline gorev vermick

* Ririmi temsil cimek

+ EBYS'de Universitemize iliskin verileri gorme. yazma ve sevk idare yetkisi

i§ GEREKLILIKLERI

Bilgi * Universitenin gorev alaniyla ilgili olarak idari ve mali iglere iligkin mevzoata hakim olmak.

« iigili kanun, yénetmelik ve mevzuata hakimeyit ve bilgiyi giincel tutma
« fleri diizey yamh ve séz10 iletisim ve miizakere vetencgi

+ Serun gézme, sonug odakli mubakeme yetenci

+ Ust ve astlarlar dinlog gelistirme yetenegi

» Heggorirlilik

» Yanetim kabiliveti ve liderlik vasfi

« Bézlil ve yazli ifade yetenegi

+ Proje uygulama ve yénetme vasfi

* Planlama ve organizasyon becerisi

* Yogun tempoda gahisahilme

Beceri ve Yetenckler

* Diizenli ve disiplinli galigma

[Bu dokumanda agiklanan goérev tanmmem okudum. Gorevimi burada belisiilen[ONAYLAYAN
kapsamda yerine getitmeyi kabut cdiyarun.
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