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GENEL SEKRETERLIK

GOREV TANIMLARI
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Giirev Adi Genel Sekreter

Birimi Genel Sekreterlik

Alt Birimi e e Y
ik Amiri Rektor

Giirev Devri Genel Sekreter Yardimeis

GOREVIN KISA i

TANIMI Birimin faaliyetlerini sevk ve idare etmek. birim i1 ve birimler arasi koordinasyonu saglamak
ANI!

Birim tegkilatm olusturup, personeli en iyi sekilde yetigtirerek Uiniversitemizde eginm ogretim temsil hizmetlerinin yiiritilmesinde
islem goren faalivetlerin yiiritillmesi sirecine dahil her tiirlii evrak/belge/ gonderinin kabuli, kaydi ve birimlere daginlmast. gider
evrakin hazirlanmasi, gonderilmesi, dagilmasi konulannda hizmette verimliligi artrarak, i5 ve iglemlent azaltmak, akigy
hizlandirmak biirokratik islemleri sadelestirerek daha az zaman ve emekle daha gok iiretim vapmak.

GOREVIN AMACI

Genel Sekreter, tmiversite idari teskilatinin bagidir ve bu tegkilatin gahismasindan Rektore karst sorumludur
Genel Sekreter, {iniversite idari teskilatinin bas olarak yapacag gorevler disinda. kendisi ve kendisine bagh birimler aracilifn ile
asaidaki gorevleri yerine getirir
a) Universite idari teskilatinda bulunan birimlerin verimli, dilzenh ve uyumlu sekilde ¢ahgmasim saglamak,
b) Universite Senatosu ile Universite Yonetim Kurulunda oya katilmaksizin raportérlik gorevi yvapmak. bu kurullarda
alman kararlarin yazilmasi, korunmast ve saklanmasim saglamak,
¢) Universite Senatosu ile Universite Yénetim Kurulunun kararlanm iiniversiteye bagh birimlere iletmek.
d) Universite idari teskilaunda goreviendirilecek personel hakkinda rekiore oneride bulunmak,
¢) Basin ve halkla iligkiler hizmetinm vuritilmesini saglamak,
GOREV VE f) Rektorligin yazigmalann yiiriitmek,
SORUMLULUKLARI }g) Rekiorliiin protokol, ziyaret ve toren iglenni diizenlemek,
h) Rektor tarafindan verilecek benzer gorevlen yapmak.
3. Déner sermayva kapsaminda viiriitilen hizmetlenin takibini yapmak
4. Hukuki iglemlerin takibini yapmak
5. Universite personelinin is saghh@ ve givenliginin saglanmasma yonelik onlemlerin alinmasing saglamak
16 Bilg edinme. dilekge hakks kanunu kapsaminda vapilna miiracatlarin degerlendirmek
17. Idari personel vurt igi goreviendirme vetkisini kullanmak.
8. Birimlerarasi koordinasyonun saglanmasina yénelik karar yetkisimi kullanmak
9.Gérevi geregi edindigi kigisel verileri korumak

1
2.

*Bimm personeline 1zin vermek
* Birimee hazirlanan evraka imza/paraf atmak, evraki iist makama arz etmek
* Birime gelen evraki galisan personele gorev tanimlanna gore dagitmak

YETKILERI i .
Binm personeline gorev vermek
* Birum temsil etmek
* EBYS'de Universitemize iligk
1
i
Biti * UIniversitenin gérev alamyla ilgili olarak idari ve mal islere iligkin mevzuata hakim olmak.
e *6698 Sayili Kigisel Verilerin Korunmasi Kanunu
iS GEREKLILIKLERI « {lgili kanun, yonetmelik ve mevzuata hakimeyit ve bilgiyi giincel tutma

» fleri dilzey yazili ve sozlit iletisim ve mitzakere vetenefi
» Sorun ¢ozme, sonug odakli muhakeme yetenefn
« Ust ve astlarlar dialog geligtirme yetenegi

= Hosgortirliilik

« Yonetim kabiliveti ve liderlik vasfi

« Sozli ve yazil: ifade yetened

« Proje uygulama ve yonetme vasfi

* Planlama ve organizasyon becerisi

* Yogun tempoda cahsabilme

|2 * Dtizenli ve disiplinli galigma

Eu dokumanda agiklanan gorev tamummmi okudum. Gorevimi burada belirtilen ONAYLAYAN
capsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Beceri ve Yetenekler
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