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Birim Adi Genel Sekreterlik
Alt Birim Adi -
Gorev Unvam Genel Sekreter Yardimecisi
Gorevin Bagh Oldugu Unvan Genel Sekreter
Kadrosu Genel Sekreter Yardimecisi
Astlar (Altindaki Bagh Gorev Daire Baskanlar1 ve Tiim idari personel
Unvanlar)
Vekalet/Gorev Devri Yetkili Personel
Gérev Alany Gérevin Kisa [skenderun Teknik Universitesi {ist yonetimi tarafindan ve ilgili mevzuat
Tanmmi geregince belirlenmis amag, hedef, strateji ve ilkeler dogrultusunda yonetimi

altindaki faaliyetlerin yiriitiilmesi ile ilgili plan ve programlar tespit ederek
list yonetimin onayna sunmak, uygulamalan izlemek ve olusabilecek
sapmalar konusunda gerekli 6nlemleri almak.
Genel Sekreterligin ve gorev dagiliminda kendisine bagli birimlerin
is/faaliyetlerinin takibinden, gozetim, denetiminin yapilmasindan ve
sonuclarinin alinmasinda Genel Sekretere karsi sorumludur.
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Iskenderun Teknik Universitesi {ist ydnetimi tarafindan ve ilgili mevzuat geregince belirlenmis amag, hedef,
strateji ve ilkeler dogrultusunda, yonetimi altindaki faaliyetlerin yiiriitiilmesi ile ilgili plan ve programlarn tespit
ederek iist yonetimin onayma sunmak, uygulamalari izlemek ve olusabilecek sapmalar konusunda gerekli
onlemleri almak.
Faaliyetleri ve islemleri ile ilgili kayitlar1 tam, dogru ve zamaninda tutmak, kayitlarin saklanmasini ve gizliligi-
nin korunmasini saglamak,
Universite idari teskilatinda bulunan birimlerin faaliyetlerinin diizenlenmesini, denetlenmesini ve faaliyetlerin
saglikli bir sekilde yiiriitiilmesini koordine etmek ve denetlemek.
Daire Baskanlari ile periyodik toplantilar yapmak ve goriis aligverisinde bulunmak.
Universite idari teskilatinda gorevlendirilecek idari personel hakkinda Rektore éneride bulunmak,
Universitenin Belirlenen amag ve hedeflere ulasilabilmesi igin idari gdrevleri yerine getirecek yeterli kadroyu
kurmak.
Gorev alam ile ilgili mevzuat1 diizenli olarak takip etmek,
EBYS (Elektronik Belge Yonetim Sistemi) tizerinden gelen yazigsmalar1 parafe etmek.
. Rektorliigiin protokol, ziyaret ve toren islerinin diizenlenmesi gorevlerinin yerine getirilmesinde Genel
Sekretere yardimei olmak.
Universitenin ¢alisma ilke ve diizenini bagh boliimlerine agiklamak, organizasyonu tanitmak, ilgili mevzuat,
gorev, sorumluluk ve yetki dagilimi konularinda bilgi vermek.
Birden fazla birimi ilgilendiren ortak faaliyetlerin gerceklestirilmesinde yardimlagma, isbirligi ve
koordinasyonu saglamak, sonuglari izlemek ve degerlendirmek.
Ust yonetim tarafindan belirlenen sekil ve talimatlara uygun olarak Universiteyi yurt i¢i ve diginda temsil
etmek, bu kapsamda verilen gorevleri yerine getirmek.
Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Sistemi cercevesinde, kalite
hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiirtitmek.
Bagli bulundugu ydnetici veya tist yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri is sagligi ve
giivenligi kurallarma uygun olarak yapmak.
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