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Gorevin/Isin Kisa Tanim

Universitemiz Idari Teskilatinda bulunan birimlerin verimli, diizenli ve uyumlu bir bigimde
calismasinda, tiim biirokratik ve idari hizmetlerin yiiriitiilmesinde Universitemiz
Genel Sekreterine yardimci olmak.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Universitemiz iist yonetimi tarafindan ve ilgili mevzuat geregince belirlenmis amag, hedef, strateji ve
ilkeler dogrultusunda, yonetimi altindaki faaliyetlerin yliriitiilmesi ile ilgili plan ve programlari tespit
ederek iist yonetimin onayina sunmak, uygulamalar1 izlemek ve olusabilecek sapmalar konusunda
gerekli onlemleri almak.

Universite idari teskilatinda bulunan birimlerin faaliyetlerinin diizenlenmesini, denetlenmesini ve
faaliyetlerin saglikli bir sekilde yiiriitiilmesini koordine etmek ve denetlemek.

Daire Baskanlari ile periyodik toplantilar yapmak ve goriis aligveriginde bulunmak.

Universite idari teskilatinda gorevlendirilecek idari personel hakkinda Rektdre oneride bulunmak,
belirlenen amag ve hedeflere ulasilabilmesi i¢in idari gorevleri yerine getirecek yeterli kadroyu kurmak.

Rektorliigiin protokol, ziyaret ve toren islerinin diizenlenmesi gorevlerinin yerine getirilmesinde Genel
Sekretere yardimci olmak.

Universitenin ¢alisma ilke ve diizenini bagli béliimlerine agiklamak, organizasyonu tanitmak, ilgili
mevzuat, gorev, sorumluluk ve yetki dagilimi konularinda bilgi vermek.

Faaliyetlerin uygun sekilde yiiriitiilmesi i¢in gerekli idari personel ihtiyacini nitelik ve nicelik olarak
belirlemek, temini konusunda girisimlerde bulunmak.

Birden fazla birimi ilgilendiren ortak faaliyetlerin gergeklestirilmesinde yardimlasma, isbirligi ve
koordinasyonu saglamak, sonuglar izlemek ve degerlendirmek.

Ust yonetim tarafindan belirlenen sekil ve talimatlara uygun olarak Universiteyi yurt i¢i ve disinda
temsil etmek, bu kapsamda verilen gorevleri yerine getirmek.

Ust yonetim tarafindan gérevlendirildigi komisyon, komite vb. ¢alisma gruplarinda yer almak ve iizerine
diisen gorevleri yerine getirmek.

Gorevlendirilmesi halinde diger iist yoneticilere vekalet etmek.

Kanun, tiiziik, yonetmelikler ¢ercevesinde Yonetim Kurulu, Senato, Rektdriin verecegi diger gorevleri
yerine getirmek.

Genel Sekreter Yardimcisi gorevleri itibariyle Genel Sekretere karst sorumludur




GOREV VE SORUMLULUK FORMU

Genel Sekreter Yardimcisi, kendisine verilen gérevlerin zamaninda ve geregi gibi yapilmasindan, yetkilerin
zamaninda ve geregince kullanilmasindan Genel Sekretere karsi sorumludur.
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