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GOREV TANIMI: SUBE MUDURU

KURUM ICINDEKI YERI

Ust Makam: Genel Sekreter-Rektor Yardimeisi-Rektor

Bagh Birimler: Genel Sekreterlik

GOREYV, YETKIi VE SORUMLULUKLARI

v
v

Genel Sekreterlik ve Genel Evrak is ve islemlerinin yliriitiilmesini saglamak,

Genel Sekreterlik biriminin Resmi Miihriinlin saklanmasi, korunmasi ve muhafazasini
saglamak,

Birim personelinin ¢aligma koordinasyonunu saglamak ve personelin verimliligini
artirmak,

Genel Sekreterlik personelinin 6zliik haklari ile ilgili konularin takip edilmesini, izin ve
rapor gidis doniis tarihlerinin Personel Daire Baskanligina bildirilmesini saglamak,

Genel Sekreterligin ihtiyact olan her tiirlii malzemelerinin alinmasini, faks, fotokopi
makinesi, bilgisayar vb. demirbasin korunmasi ve bakimlarinin yapilmasini, bunlara ait
kayitlarin tutulmasini saglamak,

Genel Sekreterlik ¢alisanlarinin 6denek, tazminat, masraf, yolluk ve diger mali haklar ve
1zin islemlerinin ilgili birimler ile esgiidiim i¢erisinde yiiriitiilmesini saglamak,

Genel Sekterlik tarafindan gerceklestirilen mal alimi ve hizmet alim1 islerinin mevzuata
uygun olarak yiiriitiilmesi konusunda gorevli personelle esgiidiim i¢inde calismak ve
islemlerin mevzuata uygun yliiriitiilmesini saglamak,

Genel Sekreterligin Stratejik Planlama, Biitce hazirlama ve uygulama, I¢ kontrol ve Faaliyet
Raporlar ile ilgili siire¢lerin gorevli personel ve diger subelerle esgiidiim igerisinde
gerceklestirilmesini saglamak,

Genel Sekterlik tarafindan yapilacak biitiin hak edislerin ve 6demelerin mevzuata uygun
olarak hazirlanmasini ve 6denmesini saglamak,

Universite Yonetim Kurulu ve Senato giindemlerinin olusturulmasi ve kararlarin ilgili

birimlere duyurulmasini saglamak,
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Senato Kararlarinin tamamlanmasi i¢in Yonetmelik ve Yonerge Komisyonu ve Egitim-
Ogretim Komisyonu Sekreterleri ile koordinasyonu saglamak,

Yonetim Kurulu ve Senato Kararlarinin toplantida kabul edilen sekliyle yazilmasini ve
yayimlanmasini ve saklanmasini saglamak,

Senato kararlarmm Universitemiz ana sayfasinda yayimlanmasini saglamak,

Universite Disiplin Kurulunun giindemini son sekli ile hazirlayip Genel Sekretere sunmak
ve sonug raporlarini tamamlamak,

Universitemizin diger kurum ve kuruluslar ile yapmis oldugu protokollerin takibini ve
yazigsmalarini1 yapmak/yaptirmak,

KEP hesabindan posta alma-gonderme islemlerini koordine etmek,

Birimle ilgili her tiirlii evrakin standart dosya diizenine gore hazirlanmasi, dosyalanmasi ve
arsivlenmesini saglamak,

Genel Sekreterlik personelin devam-devamsizligini takip etmek ve bu konuda gerekli islemi
yapmak,

Posta islemleri icin gerekli olan malzemelerin (pul, barkot, alindi belgesi vb.) PTT
Bagmiidiirliiginden temin edilmesini kontrol etmek,

Universitemiz adina gelen resmi evraklarin gorevli evrak dagiticisi tarafindan postaneden
alinip Rektorliige ulasimini koordine etmek,

Posta ile gidecek olanlarin evrak dagiticisi tarafindan postaneye teslimlerinin yapilmasini
koordine etmek ve siireci kontrol etmek,

Genel Sekreterin verecegi diger gorevleri yapmak.

GOREVIN GEREKTIRDIGi NITELIKLER
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657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu

2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu

2914 Sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu

124 sayili Yiiksek Ogretim Ust Kuruluslart ile Yiiksek Ogretim Kurumlarmin Idari Teskilat
Hakkinda KHK

Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi

5018 Kamu Mali Yoénetim ve Kontrol Kanunu

6698 Sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu
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