BiRiMi GENEL SEKRETERLIK YAZI iSLERi MUDURLUGU

GOREVi GENEL SEKRETERLIK YAZI iSLERi MUDURU

A- iSE iLiISKIN BILGILER

isin Kisa Tanimi

Genel Sekreterlige bagli olarak Universitemizin idari birimleri ile Rektérliik biinyesindeki diger
birimlerinden gelen her tiirli yazilarin EBYS (Elektronik Belge Yazilim Sistemi) Gizerinden dagitiimasini,
kodlanmasini saglamak, Rektorlik birimlerinin haberlesmesini temin etmek, gelen ve giden evraklarin
dagitimini EBYS Uzerinden yapmak.

Birimlerden, sahislardan ve kurum disindan Rektorlige gelen evraklarin akisinin, her tirlu dilekgenin
ve ginlik havalelerin aksamamasi, kayitlarin EBYS sistemine yapilip ilgili birim ve kuruluslara
zamaninda gonderilmesini saglamak ve bunun icin gerekli tedbirleri almak.

Gorev ve Sorumluluklar

1. Universitenin kurum i¢i ve kurum disi gelen ve giden evrakin takibini ve
yonlendirilmesini yapmak.

2. Genel Sekreterin talimati ile Universite Senatosu ile Universite Yénetim Kurullarinda
alinan kararlarin yazilmasi, korunmasi ve saklanmasini saglamak.

3. Universite Senatosu ile Universite Yonetim Kurulunun kararlarini Universiteye bagl
birimlere iletmek,

4. Birimlerden, sahislardan ve kurum disindan Rektorlige gonderilen gelen evrak
akisinin, her tirlt dilekgenin ve ginlik evraklarin aksamamasi icin EBYS (zerinden
kayitlarinin yapilip ilgili birim ve kuruluslara zamaninda gonderilmesini saglamak ve
gerektiginde Genel Sekretere sunmak, Rektor ve Yardimcilarina iletmek, makamdan
havale edilmesini ve ilgili yerlere dagitiimasini saglamak,bunun icin gerekli tedbirleri
almak,

5. Kurum ici ve kurum disi evraki incelemek (gizli-acil,0nemli) ve Genel Sekretere havale
etmek,

6. Mudurlik adina yapilan yazismalari imzalamak,

Personel is dagilimini yapmak ve uygulamak,

8. Miudurlugin ihtiyaci olan arag ve geregleri temin etmek.

N

Yetkiler

1- Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

2- imza yetkisine sahip olmak,

3- Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme, diizeltme,
gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

4- Yazilari paraf etmek.

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 doért yillik bir b6limind bitirmis olmak.
3- Konusu ile ilgili olarak Kamu deneyimine sahip olmak.
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4- Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek.
5- Faaliyetlerini en iyi sekilde strdirebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun ¢ézme niteliklerine
sahip olmak.

Gerekli Yabanci Dil Bilgisi ve Diizeyi

Herhangi bir yabanci dil bilgisi gerekmemektedir.

Gerekli Hizmet Siiresi




