BiRiMi

GENEL SEKRETERLIK

GOREVi

GENEL SEKRETER

A- iSE iLiISKIN BILGILER

isin Kisa Tanimi

2547 Sa
Rektore

yili Yiiksekdgretim Kanunun 51. maddesinde yer alan yasal diizenlemeye gére Universitelerde
bagl merkez yénetiminin basinda Genel Sekreter bulunur. Genel Sekreter, Universite idari

Teskilatinin basidir ve bu teskilatin calismasindan Rektére karsi sorumludur. Ust ydnetim tarafindan
belirlenen amag, ilke ve talimatlara uygun olarak Universite idari teskilatinda bulunan birimlerin

verimli,

diizenli ve koordineli sekilde calismasini ve tim idari hizmetlerin dogru ve zamaninda

yluritilmesini saglamak.

Gorev v

e Sorumluluklar
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Universite idare teskilatinda bulunan birimlerin verimli, diizenli ve uyumlu sekilde
calismasinin saglamak. Belirtilen kanun ve yonetmelikler hikimleri ile yonetim
kurulu ve senato kararlari dogrultusunda ve onlarin cizdigi politikalar cercevesinde
gorevlerini yuritmek.

Universite Senatosu ve Yonetim Kurulunda Raportorlik yapmak; giindem
belirlenmesi icin gerekli ¢alismalari yapmak ve alinan kararlarin yazilmasini,
korunmasini ilgili birimlere iletilmesini ve saklanmasini saglamak,

Universite Senatosu ve Yonetim Kurulunun kararlarini Giniversiteye bagl birimlere
iletilmesini saglamak,

Universite Senatosu ve Yonetim Kurulu kararlarini uygulamak, izlemek ve
sonuclandirmak,

Universite idari yapilanmasinda yapilacak gérevlendirmeler hakkinda Rektdre dneride
bulunmak,

Bagl birimlerinin yoneticileri ile periyodik toplantilar yaparak, goris alisverisinde
bulunmak,

Universitenin yillik biitge calismalarini yiiritmek ve bununla ilgili daire baskanliklarini
koordine etmek.

Universite Senatosunca alinan cesitli kararlarin kamuoyuna duyurulmasi saglamak.
TUm personelin, egitim sektoriinde yasanan degisimlere uyum saglayabilmelerini ve
verilen hizmet standartlarinin ylkseltilmesini saglamak amaci ile hizmetici
egitilmelerini saglamak,

Birim faaliyetlerinin gerceklestiriimesinde kullanilan gerekli arag, gereg, malzeme vb.
ihtiyaclari belirlemek ve temini icin gerekli calismalari yapmak,

Kurum idari Personelinin; islerini yiriitmesinde kanun, tiiziikk, ydnetmelik, genelge,
kararname ve diger mevzuatin birimde bulundurulmasini ve herkes tarafindan
uygulanmasini saglamak,

YOK, cesitli kurumlar, kurum ici ve e-posta ve posta yoluyla gelen ilan, afis ve yazilari
duyurmak ve yazismalari yapmak,

Cesitli kurum ve kuruluglarin Gniversitemiz ile ilgili istemis oldugu bilgilerin rapor
halinde hazirlanmasi ve ilgili kurumlara iletilmesini saglamak,

Universiteye EBYS (Elektronik Belge Yonetim Sistemi) ve KEP (Kayitli Elektronik Posta)
tizerinden gelen evraklarin dagitimini yapmak. Universitenin i¢ ve dis yazismalarinda
imza yetkisini kullanmak ve bu yetkiyi gerektiginde yardimcilarina devretmek.
Rektorin yazismalarinin yiritilmesini saglamak.

Kanun, tizik, yonetmelikler cercevesinde Yonetim Kurulu, Senato, Rektoriin verecegi
diger gorevleri yerine getirmek
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17. Genel Sekreter gorevleri itibariyle Rektore karsi sorumludur.

Yetkiler

1- Ust ydnetim tarafindan belirlenen esaslar cercevesinde evraklari imzalama ve paraflama yetkisine

sahip olmak.
2- Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
3- Faaliyetlerin gerceklestirilmesi icin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

ilgili Mevzuat

1- 2547 sayih Yiiksek Ogretim Kanunu,
2- 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu,
3- 5018 sayil Kamu Mali Kontrol ve Yonetim Kanunu,
4- Diger kanun teblig ve yonetmelikler.

B- ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER

Gerekli Ogrenim Diizeyi Ve Bolimii

Lisans

Gerekli Mesleki Egitim, Sertifikalar ve Diger Egitimler

1- 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
2- Yiksek 6grenim kurumlarinin en az dért yillik bir b6limind bitirmis olmak.

3- Yaptigi isin gerektirdigi diizeyde bir yabanci dil bilgisine sahip olmak.

4- Konusu ile ilgili olarak Kamu deneyimine sahip olmak.

5- Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek.

6- Faaliyetlerini en iyi sekilde strdirebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun ¢ézme niteliklerine

sahip olmak.

Gerekli Yabanci Dil Bilgisi ve Diizeyi

iyi diizeyde yabanci dil bilgisi gerekmektedir.

Gerekli Hizmet Siiresi




