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GOREV TANIMI: GENEL SEKRETER

KURUM ICINDEKI YERI

Ust Makam: Rektor Yardimeisi-Rektor

Bagh Birimler: Tiim Idari Birimler

GOREYV, YETKIi VE SORUMLULUKLARI
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Universite idare teskilatinda bulunan birimlerin verimli, diizenli ve uyumlu sekilde ¢alismasinin
saglamak,

Belirtilen kanun ve yonetmelikler hiikiimleri ile yonetim kurulu ve senato kararlar1 dogrultusunda
ve onlarin ¢izdigi politikalar ¢ergevesinde gorevlerini yliriitmek,

Stratejik hedef planinin hazirlanmasi, uygulanmasi ve denetlenmesinin saglanmast,

Universite Senatosu ile Universite Yonetim Kurulunda oylamaya katilmaksizin raportérliik gorevi
yapmak, bu kurullarda alinan karalarin yazilmasi, korunmasi ve saklanmasini saglamak,
Universite Senatosu ile Universite Yénetim Kurulu kararlarimi Universiteye bagl birimlere iletmek,
Kendisine bagl Daire Baskanliklar1 ve bagli diger birimler araciligtyla Universitenin tiim biirokratik
ve idari hizmetlerini yiiriitmek,

Universite idari teskilatinda gérevlendirilecek personel hakkinda Rektdre dneride bulunmak,
Universitenin belirlenen amag ve hedeflere ulasabilmesi igin idari gorevleri yerine getirecek yeterli
kadroyu kurmak,

Genel Sekreterlige bagli birimlerin faaliyetlerini diizenlemek, denetlemek ve bu faaliyetlerin
yiiriitiilmesini saglamak,

Universiteye UBYS (Universite Bilgi Yénetim Sistemi) ve KEP (Kayith Elektronik Posta)
iizerinden gelen evraklarin dagitimini yapmak,

Universitenin i¢ ve dis yazigmalarinda imza yetkisini kullanmak ve bu yetkiyi gerektiginde
yardimcilarina devretmek,

UBYS (Universite Bilgi Yonetim Sistemi) iizerinden gelen yazilar1 imza ve parafe etmek,
Yonetim kurulu ve Senato glindemlerinin belirlenmesi igin gerekli caligmalar1 yapmak,

Yonetim Kurulu ve Senato kararlarin1 uygulamak, izlemek ve sonuclandirmak,

Universiteyi Bakanlk, Valilik, Belediye Baskanligi vb. kamu kuruluslarina kars: temsil etmek,
Universitenin yillik biitce ¢aligmalarini yiiriitmek ve bununla ilgili daire baskanliklarim koordine

etmek,
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v" Genel Sekreter Yardimcisiyla ve daire bagkanliklari ile periyodik toplantilar yapmak, goriis
alisverisinde bulunmak,

v Rektorliigiin yazigsmalarini yiiriitmek,

v Rektorliigiin protokol, ziyaret ve toren islerinin diizenlenmesini saglamak,

v' Kanun, Tuziik, Yonetmelikler ¢ergcevesinde Yonetim kurulu, Senato ve Rektoriin verecegi diger
gorevleri yerine getirmek,

v Genel Sekreter, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak

yerine getirirken Rektore kars1 sorumludur.

GOREVIN GEREKTIRDIiGi NITELIKLER:

v' 657 sayih Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 68 inci maddesinin (B) bendinde belirtilen sartlari

tasimak.
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