BiRiMi GENEL SEKRETERLIK

GOREVi GENEL SEKRETER YARDIMCISI

A- iSE iLiISKIN BILGILER

isin Kisa Tanimi

Universitesi (ist yonetimi tarafindan belirlenen amag, ilke ve talimatlara uygun olarak;
Universite idari Teskilatinda bulunan birimlerin verimli, dizenli ve koordineli sekilde
calismasi ve tim idari hizmetlerin dogru ve zamaninda yiritiilmesinde Genel Sekretere
yardimci olmak.

Gorev ve Sorumluluklar

1. Ust ydnetim tarafindan ve ilgili mevzuat geregince belirlenmis amag, hedef, strateji ve
ilkeler dogrultusunda, yonetimi altindaki faaliyetlerin yaratiimesi ile ilgili plan ve
programlari tespit ederek st yonetimin onayina sunmak, uygulamalari izlemek ve
olusabilecek sapmalar konusunda gerekli 6nlemleri almak,

2. Universite idari teskilatinda bulunan birimlerin diizenli ve uyumlu sekilde ¢alismasini
saglamak Uzere Genel Sekreter’e yardimci olmak,

3. Faaliyetlerin uygun sekilde yuratilmesi icin gerekli idari personel ihtiyacini nitelik ve
nicelik olarak belirlemek, temini konusunda girisimlerde bulunmak.

4. Birden fazla birimi ilgilendiren ortak faaliyetlerin gerceklestirilmesinde yardimlasma,
isbirligi ve koordinasyonu saglamak, sonuclari izlemek ve degerlendirmek.

5. Genel Sekreter’in devrettigi yetki sinirlari icinde Universitenin tiim biirokratik ve idari
hizmetlerini ylritmekte Genel Sekreter’e yardimci olmak,

6. Gorevlendirilmesi halinde diger Ust yoneticilere vekalet etmek,

7. Kanun, tlzik, yonetmelikler cercevesinde Yonetim Kurulu, Senato, Rektoriin verecegi
diger gorevleri yerine getirmek.

8. EBYS (Elektronik Belge Yonetim Sistemi) Gzerinden gelen yazismalari parafe etmek ve
imzalamak,

9. Gelen-giden evraklarin takip edilmesi, korunmasi ve saklanmasini saglamak.

10. Genel Sekreterlige Vekaletinde, Genel Sekreterin sorumlu oldugu diger hizmetlerin
yerine getirilmesini saglamak,

11.Rektor, Rektor Yardimcilari ve Genel Sekreter tarafindan verilen diger gorevleri
yapmak,

12. Genel Sekreter Yardimcisi gorevleri itibariyle Genel Sekretere karsi sorumludur.

Yetkiler

1- Ust yonetim tarafindan belirlenen esaslar cercevesinde evraklari imzalama ve paraflama
yetkisine sahip olmak.

2- Yukarida belirtilen goérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

3- Devredilen yetki sinirlari icinde Universitenin tim birokratik ve idari hizmetlerini
ylritmekte Genel Sekretere yardimci olmak.

ilgili Mevzuat

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

B- ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER

Gerekli Ogrenim Diizeyi Ve Bolimii




BiRiMi GENEL SEKRETERLIK

GOREVi GENEL SEKRETER YARDIMCISI

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 dort yillik bir b6limani bitirmis olmak.

3- Yaptigi isin gerektirdigi dizeyde 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 sirdlrebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun ¢dzme
niteliklerine sahip olmak.

Gerekli Yabanc Dil Bilgisi ve Diizeyi

iyi diizeyde yabanci dil bilgisi gerekmektedir.

Gerekli Hizmet Siiresi




