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GOREV VE SORUMLULUK FORMU
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Yoklugunda Vekilet Edecek | Genel Sekreter Yardimcist Revizyon No

Gorevin/isin Kisa Tanim

Genel Sekreterligin ve ona bagli birimlerin is/faaliyetlerinin takibinden, gozetim, denetiminin
yapilmasindan ve sonuglarinin alinmasindan sorumludur.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

e Kendisine bagli birimler aracilidi ile iiniversitenin tiim biirokratik ve idari hizmetlerini yiiriitmek.

o Universite idari teskilatinda bulunan birimlerin ilgili yasa, tiiziik, yonetmelik, yonerge ve usul ve esaslar dahilinde]
verimli, diizenli ve uyumlu sekilde ¢alismasini saglamak.

o Universite Senatosu ile Universite Yonetim Kurulunda oya katilmaksizin raportdrliik gorevi yapmak.

o Universite Senatosu ile Universite Yénetim Kurulu kararlarin yazilmasi, korunmasi ve saklanmasini saglamak.

o Universite Senatosu ile Universite Yonetim Kurulu Kararlarinin iiniversiteye bagl birimlere iletilmesini
saglamak.

e Universitenin yillik biit¢e ¢alismalarini yiiriitmek, koordine etmek.

Biitce harcamalarinda tahakkuk amiri olarak; d6deneklerin yerinde ve zamaninda kullanilmasini, programlanmis

hizmetlerin yerine getirilmesini, amaca uygun nitelikte mal ve hizmet alinmasini saglanmak.

Rektorliigiin kurum i¢i ve kurum dis1 yazigmalarim yiiriitmek.

Universitenin her tiirlii hukuki sorunlarmin takibini ve sonuglandirilmasini saglamak.

Universite idari teskilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda Rektore éneride bulunmak.

Uyesi bulundugu kurul ve komisyonlara baskanlik etmek ve/veya katkida bulunmak.

Genel Sekreterligin ve ona bagli birimlerin biitiin faaliyetlerinin gézetim ve denetiminin yapilmasi ve bu islerin

takip ve denetimi ve sonuglarinin alinmasi saglamak.

e Mevzuata aykir1 faaliyetleri 6nlemek. Kanun, Tiizlik, Yonetmelikler ¢ercevesinde Yonetim kurulu, Senato,
Rektoriin verecegi diger gorevleri yerine getirmek.

GOREV VE SORUMLULUK FORMU

Genel Sekreter, kendisine verilen gorevlerin zamaninda ve geregi gibi yapilmasindan, yetkilerin zamaninda
ve geregince kullanilmasindan Rektore karsi sorumludur.
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