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Gorev Unvam Genel Sekreter
Birim Rektorliik
Alt Birim Adi Genel Sekreterlik
Bagh Oldugu Birim | Rektorliik
Bagh Olan Birimler | Organizasyon Semasinda Belirtilmistir.
Vekalet/Gorev Devri | Genel Sekreter Yardimcisi
Gorevin Gerektigi e 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununda belirtilen genel niteliklere haiz
Nitelikler olmak.
e 2547 sayih Yiiksekogretim Kanununun 52. maddesinde belirtilen niteliklere
haiz olmak.
Temel Gorev ve e Universitenin idari teskilatim1 diizenli, etkin ve verimli sekilde sevk ve idare
Sorumluluklar etmek.

o Rektorliik makaminca verilen gorevleri yerine getirmek ve idari konularda
Rektore danigmanlik yapmak.

e Senato ve Universite Y&netim Kurulu giindemini hazirlamak, toplantilarin
sekretaryasim yiiriitmek, alinan kararlarin yazim ve takibini saglamak.

e Genel Sekreterlige bagli birimlerin koordinasyonunu saglamak.

e Resmi yazigsmalart usule uygun olarak yiiriitmek, karar ve genelgeleri
ilgililere iletmek.

o Kamu kaynaklarinin etkili ve verimli kullanilmasin1 saglamak.

e Universitenin i¢ denetim ve kontrol sistemlerinin uygulanmasini koordine
etmek.

e Disiplin islemleri, mevzuat takibi ve uygulamalar1 ile ilgili gerekli is ve
islemleri yliriitmek.

e Universite ici ve dis1 resmi kurum ve kuruluslarla yazismalar1 koordine
etmek.

e Gorev alanina giren diger konularda mevzuata uygun gerekli islemleri
yapmak.

o Kendisine bagli birimlerin ¢aligmalarin1 denetlemek ve yonlendirmek.
eidari personelin gorev dagilimuni  yapmak ve performanslarimi
degerlendirmek.

e Universite yonetimi adina yazigmalar1 yiiriitmek.




