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SORUMLULUKLARI hareket etmek. varliklan ve kavnaklanni verimli. ekonomik kullanilmasina 6zen gostermek
* Gerektiginde diger faalivetlere idare tarafindan venilen talimatlar gergevesinde vardimei olmak

Kurulu iglemlen, I¢ Kontrol Uyum Eylem Plan: i5 ve islemlerini viritmek
* Universite gitvnlik hizmetlerine iligkin onlemlerinin alinmasinin takibini yapmak

* Fakulte/Enstita/Y uksekokulu idari vapi koordinasyonu saglamava yonelik iglemlen viirtitmek
* Rekiorlik ve Genel Sekreterlik vazismalannn viratalmesini saglamak

* Harcama Islemleninde gergeklestirme gorevini yiritmek

* Binm web sayfasimin giincellenmesinin takibini vapmak

* Rektor tarafindan verileceh difer gorevieri vapmak

*Gorevi geregi edndigi kigisel venlen korumak

GENEL SEKRETERLIK
GOREV TANIMLARI
Statiisil 657 Savih DMK
Girev Ad Genel Sekreter Yardimcist
Birimi Genel Sekreterlik
Alt Birimi Idari Mali Igler Sube Mudurlugo
ik Amiri Genel Sekreter
Gorev Devri Genel Sekreter
Gﬁl;a\:‘i:umilﬂSA Birimin faalivetlerini sevk ve 1dare etmek, binm 161 ve birimler aras: koordinasyonu saglamak
Birim teskilatini olugturup, personeli en ivi gekilde yetigtirerek Universitemizde efiim ogretm temsil hi |
arit virutalmesinde iglem goren faaliyetlenn yurutulmes sirecine dahil her tarli evrak/belge/ gonderinin kabuly, kaydi ve binmlere]
GOREVIN AMACI dagiulmasi, giden evrakin hazirlanmasi, gonderilmesi, dagilmast konulannda hizmette venmliligi arurarak, 15 ve ilemlen|
azalimak. akigt hizlandirmak burokratik iglemleri sadelesurerek daha az zaman ve emekle daha gok tireum yapmak
¥ Binimi yonetip, gorev thmlanni vapm I 11 ve binmier arasindaki koordinasyonu W
* Universitenin her torld kurum igi ve kurum digt vamgmalann kabulunu. kaydim, EBYS'de hazilanmasim, gerekli yverler
havale edilmesini ve takibini saglamak
* Kurum igi ve kurum disi vaz1 ve belgelen fiziki onamda ve EBYS'de arsivlemek. istenildiginde binm amirleri ve denetim
merciilerine sunmak
* Yazismalan "Standart Dosyva Plani” gergevesinde viiritilmesini saglamak
* Gorev alant ile ilgili mevzuat duzenli olarak takip etmek, yasa ve yonetmeliklerde vapilan degisikliklen izlemek
* Faaliyetleri ve iglemlerni ile ilgili kavitlan tam, dogru ve zamaninda tutmak, kayitlarin saklanmasim ve gizhiliginin korunmasini
saglamak
* Binm faalivet raporunu hazirlamak
* Tam faalivetlerde i¢ kontrol tanim ve talimatlanna uygun olarak gorev vapmak, idare tarafindan venlen yazilh vel
sozlo gorevien kanunlar gergevesinde yerine getirmek
GOREV VE * Etik kurallanna uymak, i¢ kontrol faalivetlerini desteklemek, hassas ve nskli gorevienn bulundugunu bilmek ve buna gore;

* Genel Sekreterlik personeli ozluk islemleri, Universite Yoneum Kurulu ve Universite Senoto Karari iglemlen, Universite Etk

= Universite mevzuat galigmalanmi takibi ve goncel halinin web sayfasinda yer almasini lakibini yapmak

* Birim personeline izin vermek

* Binmce hazrlanan evraka paraf/imza aimak. evraki Gst makama arz etmek

* Binme gelen evraki galisan personele gorev tammlarina gore dagitmak

* Binm personeline gorev vermek

YETKILERI * Birimi temsil etmek

* EBYS'de Umiversitemize ihiskin verilen gorme, vazma ve sevk idare vetkisini kullanmak
* Gergeklegtirme gorevlisi vetkisini kullanmak

* Pasaport talep formlarini imzalama vetkisim kullanmak

* Tagimir kontrol vetkilisi gorevini yiiritmek

= Gerekll mevzuat honusunda ilert duzey bilgt sahibi olmak
- 2547 Savih Kanunu ve buna bagh duzenlemeler
- 657 Savili Kanun ve buna bagh duzenlemeler
- 2914 Savili Kanunu ve buna bagh duzenlemeler
- 6475 Sawih Posta Hizmetlen Kanunu
- 5682 Savih Pasaport Kanunu
- 5018 Savili Kanun
- 4734 Savih Kanun
- 4735 Savili Kaunun
- 4982 Savili Bilgi Edinme ve 3071 Savih Dilekge Hakki Kanunu
I - 5070 Savili E-lmza Kanunu
Bilgi - 4483 Sayili Memurlann ve Kamu Gorevlilerinin Yargilanmasi Kanunu
- Merkezi Yonetum Bitge Kanunu
- 124 Sawih Yiksekogretim Idan Tegkilan Hakkinda KHK
- 6245 Savih Harcirah Kanunu
- Sosval Gavenlik Mevzuat
- 2809 Savih Yuksekogreum Kurumlan Tegkilat Kanunu
* Strateyik Plan
* ASBU Mevzuan
* Faalivet Raporlan

* Asbu !S Denetim Yonerges:

iS GEREKLILIKLERI

- 3628 Savi Mal Bildinminde bulunulmasi, Rasvet ve Yolsuzlukla Micadele Kanunu

« lgili kanun, vonetmelik ve mevzuata hakimiyet ve bilgivi guncel tutma
+ llent dizey yazili ve sozlu iletisim ve mizakere yetenegi
+ Sorun ¢ozme. sonug odakli muhakeme vetenegi

« Ust ve astlarlar dialog gelisurme yetenegi

+ Hosgorarlalok

« Yonetim kabiliveu ve hiderlik vasfi

= Sozlu ve vazih ifade vetenegi

= Proje uygulama ve yonetme vasfi

* Planlama ve organizasvon becerisi

* Yogun lempoda gahgabilme

* Duzenh ve disiplinli galigma

Beceri ve Yetenekler

[Bu dokumanda agiklanan gorev tammumi okudum  Gorevimi burada belirtilen ONAYLAYAN
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