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Gorev Unvam Genel Sekreter
Gorevin Bagh Oldugu Unvan Rektor
Kadrosu Genel Sekreter
Astlar (Altindaki Bagh Gorev Genel Sekreter Yardimcisi, Daire Bagkanlari, Tiim Idari Personel
Unvanlarr)
Vekalet/Gorev Devri Genel Sekreter Yrd.
Gorev Alany Gorevin Kisa Universite idari teskilatinin basidir ve bu teskilatin galigmalarindan Rektdre
Tammi karsi sorumludur. Genel Sekreterligin ve ona baglh birimlerin|
is/faaliyetlerinin takibinden, gdzetim, denetiminin yapilmasindan ve
sonuclarinin alinmasinda Rektore karsi sorumludur.
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Universite idari teskilatindan bulunan birimlerin diizenli, verimli ve uyumlu sekilde calismasini saglamak.
Belirtilen kanun ve yonetmelikler hiikiimleri ile yonetim kurulu ve senato kararlar1 dogrultusunda ve onlarin
¢izdigi politikalar ¢ergcevesinde gorevlerini yiirlitmek.

Tasnirlarm etkili, ekonomik, verimli ve hukuka uygun olarak edinilmesini ve kullanilmasini; kontrollerinin
yapilmasini, Taginir Kayit ve Kontrol Yetkilisi vasitastyla kayitlarinin saydam bir sekilde tutulmasimi ve
islemlerin diizgiin bir sekilde yapilmasini saglar

Universite Senatosu ile Universite Y6netim Kurulunda oylamaya katilmaksizin raportorliik gérevi yapmak,
bu kurullarda alinan kararlarin yazilmasi, korunmasi ve saklanmasii saglamak.

Birim degerlendirme ve kalite gelistirme ¢aligmalarinin diizenli bir bigimde yiiriitiilmesini saglar.
Universite Senatosu ve Universite Yénetim Kurulu Kararlarmi Universiteye bagli birimlere iletmek.
Kendisine bagli Daire Baskanliklar1 ve bagh diger birimler araciligiyla Universitenin tiim biirokratik ve
idari hizmetlerini yiiriitmek.

Universite Idari Teskilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda Rektdre dneride bulunmak.

Universitenin belirlenen amag ve hedeflere ulasabilmesi i¢in idari gdrevleri yerine getirecek yeterli kadroyu
kurmak.

Genel Sekreterlige bagl birimlerin faaliyetlerini diizenlemek, denetlemek ve bu faaliyetlerin yiiriitiilmesini
Saglamak

EBYS (Elektronik Belge Yonetim Sistemi) {izerinden gelen yazilar1 imza ve parafe etmek.

Y o6netim kurulu ve Senato giindemlerinin belirlenmesi i¢in gerekli caligmalar1 yapmak

Yo6netim Kurulu ve Senato kararlarin1 uygulamak, izlemek ve sonuglandirmak.

Universiteyi Bakanlik, Valilik, Belediye Baskanlig1 vb. kamu kuruluslarina kars: temsil etmek.
Universitenin yillik biitge calismalarim yiiriitmek ve bununla ilgili daire baskanliklarin1 koordine etmek.
Genel Sekreter Yardimcisiyla ve daire bagkanliklari ile periyodik toplantilar yapmak, goriis alisverisinde
bulunmak.

Rektorliigiin yazismalarini yiiriitmek.

Rektorliigiin protokol, ziyaret ve toren islerinin diizenlenmesini saglamak.

Kanun, Tiiziik, Yonetmelikler ¢cergevesinde Yonetim kurulu, Senato ve Rektoriin verecegi diger

gorevleri yerine getirmek.

Gorevi ile ilgili siiregleri Universitemiz Kalite Politikasi ve Kalite Yonetim Sistemi cercevesinde, kalite
hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiirtitmek.
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