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

2. GOREV, YETKIi VE SORUMLULUKLARI:

v

Birim iist yonetimi tarafindan belirlenen amag¢ ve ilkelere uygun olarak; Genel
Sekreterlik ve Rektorlik Ozel Kalemin vizyonu, misyonu dogrultusunda is ve islemleri
gerceklestirmek i¢in gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik, etkinlik ve verimlilik ilkelerine
uygun olarak yliriitiilmesi amaciyla idari islerin Genel Sekretere karsi sorumluluk i¢inde
organizasyonunu yapar

Birimdeki idari personelin kigisel dosyalarini tutulmasini takip eder ve istenildiginde st
makamlara gerekli bilgileri saglar

Birime ait tim i¢ ve dis yazismalarm ilgili mevzuat hiikiimleri dogrultusundal
hazirlanmasini, yiiriitiillmesini ve takibini saglar; s6z konusu yazigsmalarin usulline uygun
sekilde kayit altina alinmasi ve arsivlenmesini temin eder.

Universitenin idari hizmetlerini ilgilendiren mevzuat ve mevzuat degisikliklerini takip
eder

Kurum/kurulug, Tiizel ve Gergek Kisilerden Genel Sekreterlige gelen
yazilarin/dilekgelerin cevaplandirilmasi i¢in gerekli islemleri yapar

D1s ve i¢ paydaslardan gelen evraklar ile UETS iizerinden iletilen e-tebligatlarin
EBYS’ye kaydedilmesi sonrasinda sevk ve havale islemlerini yiiriitiir.

Genel Sekreterlik ve Rektorliik Ozel Kalemine iliskin her tiirli mal ve malzeme
aliminda, Tasimir Kontrol Yetkilisi olarak gerekli islemlerin mevzuata uygun sekilde
yiiriitilmesini saglar ve denetler.

Genel Sekreterligin biirokratik ve idari hizmetleri ile ilgili gegmis déneme ait her tiirlii
evraka iligkin arsivleme iglemlerinin yiiriitilmesini saglamak.

Kayith Elektronik Posta (KEP) sistemine iligkin yoneticilik gorevlerini yiiriitiir; kullanici
tanimlama, yetkilendirme, takip, kayit ve ilgili idari iglemleri gerceklestirir.
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Kuruma gelen CIMER basvurularini takip eder; Kurum Cevap Yetkilisi olarak cevaplarin|
CIMER sistemine giris islemlerini gergeklestirir.

Kendisine bagl personelin izin, egitim ve gorevlendirme siireglerine iliskin is ve islemleri
takip eder; gerekli bilgi ve belgelerin hazirlanmasi, kayit altina alinmasi ve ilgili siireclerin
yiiriitiilmesini saglar.

Genel Sekreterlik faaliyet raporu, i¢ kontrol sistemi, kalite yonetim sistemi ve kurumsal
gelisim ¢aligmalarina iliskin gerekli bilgi ve belgelerin hazirlanmasi, derlenmesi, takibi
ve raporlanmasi siireglerini gerceklestirir.

Birimde, is ve islemlerin etkin, verimli ve zamaninda yerine getirilmesini denetler ve
gozetir.

Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardimcisi tarafindan verilen diger gorevleri yerine
getirir.

Sube Midiirti, gorevlerini ilgili mevzuat, tniversite dizenlemeleri ve Genel Sekreter
Yardimcist talimatlart dogrultusunda yerine getirmekten oOncelikle Genel Sekreter
Yardimcisina, nihai olarak da sirali amirlerine Karsi sorumludur.

3. GOREVIN GEREKTIRDIiGI NITELIKLER :
v’ 2547 Sayili YOK Kanunu
v Universitelerde Akademik Teskilat Yénetmeligi
v’ 2914 Sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu
v 5018 Sayili Kamu Mali Yd&netimi ve Kontrol Kanunu
v' 4734 Kamu fhale Kanunu
v’ 4735 Sayili Kamu Thale Soézlesmeleri Kanunu
v' 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
v’ 6245 Sayil Harcirah Kanunu
v" 5510 Sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1 Kanunu
v’ 2821 Sayili Sendikalar Kanunu
v’ 2489 Sayili Kefalet Kanunu
v’ 2004 Sayil icra ve Iflas Kanunu
v’ llgili Kanunlarm Ikincil Mevzuatlari
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