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GOREV TANIMI: Genel Sekreter Yardimcisi

1. KURUM ICINDEKI YERI:
Ust Makam : Rektor, Rektor Yardimeilari, Genel Sekreter

Bagli Birimler : Tim Idari Birimler

2. GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

v

Genel Sekreterlik biinyesinde yiiriitiillen is ve islemlere iliskin iiniversite ici ve disi
yazismalarin mevzuata uygun sekilde yiiriitiilmesini saglamak ve bu konularda Genel
Sekretere yardimci olmak.

Universitenin biirokratik ve idari hizmetlerine iliskin faaliyetlerin etkin, verimli, diizenli ve
mevzuata uygun sekilde yiiriitilmesini saglamak.

Genel Sekreterlige bagli birimlerin faaliyetlerini takip etmek, birimler arasi is birligi ve
koordinasyonu gelistirmek, ortaya ¢ikan sorunlarin ¢éziimiine katkida bulunmak.

Genel Sekreterligin biirokratik ve idari hizmetleri ile ilgili gegmis doneme ait her tiirlii
evraka iliskin argivleme islemlerinin yuritilmesini kontrol etmek.

Universitenin ~ biirokratik ve idari hizmetlerine iliskin faaliyetlerin izlenmesi,
degerlendirilmesi ve raporlanmasina esas olacak kayit ve istatistik calismalarinin
yiiriitiilmesini saglamak.

Universitenin idari hizmetlerini ilgilendiren mevzuati ve mevzuat degisikliklerini takip
etmek, gerekli uygulamalarin gerceklestirilmesini saglamak.

Genel Sekreterlik faaliyet raporu, i¢ kontrol sistemi, kalite yonetim sistemi ve kurumsal
gelisim ¢aligmalarinin koordinasyonunu saglamak.

Resmi torenler, agilislar, ziyaretler, toplantilar ve 6grenci etkinliklerine iliskin organizasyon
caligmalarini takip etmek ve koordinasyonuna destek vermek.

Kendisine bagli birimlerin egitim ve performans siireglerini takip etmek; c¢alismalarini
denetlemek, rehberlik etmek ve gorevlerin zamaninda tamamlanmasini saglamak.

Genel Sekreter tarafindan verilen gorevler kapsaminda komisyon, kurul ve calisma

gruplarinda gorev almak ve alinan kararlarin uygulanmasina katki saglamak.
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Genel Sekreterin bulunmadigi durumlarda, verilen vekalet kapsaminda Genel Sekreterlik
hizmetlerinin yiiriitiilmesini saglamak.

Gorev alanindaki faaliyetlerin i¢ kontrol sistemi, kalite yonetim sistemi ve ilgili mevzuat
hikumlerine uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak.

Universite Senatosu ve Universite Yénetim Kurulu giindem ve kararlarinin hazirlanmasi,
kayit altina alinmasi ve ilgili birimlere iletilmesi siireclerinde Genel Sekretere yardimci
olmak.

Genel Sekreterlik ve Ozel Kalem odemelerinde gerceklestirme gorevlisi olarak gorevini
yerine getirmek.

Kampis koruma ve guvenlik ile temizlik hizmetlerinin mevzuata uygun, etkin, diizenli ve
verimli bir sekilde yiiriitilmesini saglamak, takip ve koordine etmek.

Mevzuatta (Kanun, Yonetmelik, Usul ve Esaslar, Imza Yetkileri Yonetmeligi vs.) dngoriilen
Yetkileri kullanmak

Genel Sekreter tarafindan verilen diger gorevleri mevzuata uygun sekilde yerine getirmek.
Genel Sekreter Yardimcisi, gérevlerini ilgili mevzuat, tiniversite diizenlemeleri ve Genel

Sekreter talimatlar1 dogrultusunda yerine getirmekten 6ncelikle Genel Sekretere, nihai olarak|

da Rektore karsi sorumludur.

3. GOREVIN GEREKTIRDIiGi NITELIKLER :
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2547 Sayili YOK Kanunu

Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi
2914 Sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu

5018 Sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu
4734 Kamu ihale Kanunu

4735 Sayili Kamu ihale Sozlesmeleri Kanunu

657 Sayili Devlet Memurlart Kanunu

6245 Sayil1 Harcirah Kanunu

5510 Sayil1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1 Kanunu
2821 Sayili Sendikalar Kanunu

2489 Say1l1 Kefalet Kanunu

2004 Say1l1 Icra ve Iflas Kanunu

fgili Kanunlarin Ikincil Mevzuatlart

Hazirlayan Yururluk Onay:

Kalite Sistem Onay1

Birim Kalite Temsilcisi Kalite Koordinatdr Yardimecisi

Kalite Koordinatori




