BiRiM ADI GENEL SEKRETERLIK

BAGLI OLDUGU BiRiM | REKTOR- (BULENT CAKMAK)

A- FAALIYET KONULARI

Genel Sekreterlik, 2547 Sayili Yiiksekdgretim Kanunu’nun ‘Yénetim Orgiitleri’ konu baslhgi altindaki
51. maddesi uyarinca, kendisine bagh olarak calisan ve hizmetlerin gerekli kildigi daire baskanlari,
maddrler, danismanlar, hukuk misavirleri, uzmanlar ile biiro ve i¢c hizmet gérevlerini yapmak Uzere,
657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’na tabi memurlar ve diger gorevlilerin bulundugu bir yonetim
idaresi olup, dogrudan Rektore karsi sorumludur. Genel Sekreterlik, bir Genel Sekreter ile en ¢ok iki
Genel Sekreter Yardimcisindan ve bagli birimlerden olusur.

B- GOREVLERI
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Universite idare teskilatinda bulunan birimlerin verimli, dizenli ve uyumlu sekilde
calismasinin saglamak. Belirtilen kanun ve yonetmelikler hiikiimleri ile yénetim kurulu ve
senato kararlar dogrultusunda ve onlarin ¢izdigi politikalar cercevesinde gorevlerini
yuritmek.

Universite Senatosu ve Yénetim Kurulunda Raportérlitk yapmak; giindem belirlenmesi igin
gerekli ¢alismalari yapmak ve alinan kararlarin yazilmasini, korunmasini ilgili birimlere
iletilmesini ve saklanmasini saglamak,

Universite Senatosu ve Yénetim Kurulunun kararlarini iiniversiteye bagh birimlere iletilmesini
saglamak,

Universite Senatosu ve Yénetim Kurulu kararlarini uygulamak, izlemek ve sonuclandirmak,
Universite idari yapilanmasinda vyapilacak gorevlendirmeler hakkinda Rektdre &neride
bulunmak,

Bagli birimlerinin yoneticileri ile periyodik toplantilar yaparak, goris alisverisinde bulunmak,
Universitenin yillik biitce calismalarini yiritmek ve bununla ilgili daire baskanliklarini
koordine etmek.

Universite Senatosunca alinan gesitli kararlarin kamuoyuna duyurulmasi saglamak.

TUm personelin, egitim sektorliinde yasanan degisimlere uyum saglayabilmelerini ve verilen
hizmet standartlarinin ylkseltiimesini saglamak amaci ile hizmetici egitilmelerini saglamak,
Birim faaliyetlerinin gerceklestiriimesinde kullanilan gerekli arag, gereg, malzeme vb.
ihtiyaclari belirlemek ve temini icin gerekli galismalari yapmak,

Kurum idari Personelinin; islerini yiriitmesinde kanun, tiziik, 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 yazlar
duyurmak ve yazismalari yapmak,

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

Universiteye EBYS (Elektronik Belge Yonetim Sistemi) ve KEP (Kayith Elektronik Posta)
izerinden gelen evraklarin dagitimini yapmak. Universitenin i¢ ve dis yazismalarinda imza
yetkisini kullanmak ve bu yetkiyi gerektiginde yardimcilarina devretmek.

Rektorin yazismalarinin yiritilmesini saglamak.

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




