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Gorev Unvam

Genel Sekreter Yardimecisi

Rektorliik

Birim Adi

Alt Birim Adi Genel Sekreterlik

IBagh Oldugu Birim Genel Sekreterlik

IBagll Olan Birimler  |Organizasyon Semasinda Belirtilmistir.
Vekalet/Gorev Devri |............................

Gorevin Gerektigi
Nitelikler

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip
olmak

Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekdgretim Kurumlari Personeli
Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Yonetmeligi’nde belirtilen
niteliklere sahip olmak

Temel Gorev ve
Sorumluluklar

Kiitahya Saglk Bilimleri Universitesi {ist yonetimi tarafindan ve ilgili
mevzuat geregince belirlenmis amag, hedef, strateji ve ilkeler
dogrultusunda, yonetimi altindaki faaliyetlerin yiirtitiilmesi ile ilgili plan ve
programlari tespit ederek iist yonetimin onayina sunmak, uygulamalar
izlemek ve olusabilecek sapmalar konusunda gerekli 6nlemleri almak.
Universite ~ idari  teskilatinda  bulunan  birimlerin  faaliyetlerinin
diizenlenmesini, denetlenmesini ve faaliyetlerin saglikli bir sekilde
yiiriitilmesini koordine etmek ve denetlemek.

Daire Baskanlari ile periyodik toplantilar yapmak ve goriis aligverisinde
bulunmak.

EBYS (Elektronik Belge Yonetim Sistemi) iizerinden gelen yazigmalar
parafe etmek.

Rektorliigiin protokol, ziyaret ve toren islerinin diizenlenmesi gérevlerinin
yerine getirilmesinde Genel Sekretere yardime1 olmak.

Universitenin calisma ilke ve diizenini bagli béliimlerine agiklamak,
organizasyonu tanitmak, ilgili mevzuat, gérev, 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
yardimlagma, isbirligi ve koordinasyonu saglamak, sonuglar1 izlemek ve
degerlendirmek.

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

Ust yénetim tarafindan gérevlendirildigi komisyon, komite vb. calisma

Genel Sekreter

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Rektor Yardimecisi
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gruplarinda yer almak ve {izerine diisen gorevleri yerine getirmek.

e Gorevlendirilmesi halinde diger {ist yoneticilere vekalet etmek.

e Kanun, tiiziikk, yonetmelikler c¢ergevesinde Yonetim Kurulu, Senato,
Rektoriin verecegi diger gorevleri yerine getirmek.

e Gorevi ile ilgili siiregleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim|
Sistemi ¢ercevesinde, kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak
yiiriitmek,

e Bagh bulundugu ydnetici veya iist yoneticilerin, gorev alam ile ilgili
verecegi diger isleri is saglig1 ve glivenligi kurallarina uygun olarak yapmak,

e Genel Sekreter Yardimcisi, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri
kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Genel
Sekretere kars1 sorumludur.

e Kiitahya Saglik Bilimleri Universitesi Universitesi iist yonetimi tarafindan
belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Universite idari teskilatinda
bulunan birimlerin verimli, diizenli ve koordineli sekilde ¢calismasini ve tiim
idari hizmetlerin dogru ve zamaninda yliriitiilmesinde Genel Sekretere
yardimci olmak.

A) Taahhiit

Bu Dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum, anladim. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

AdiSoyadi: .....ooiiiii
Unvani : Genel Sekreter Yardimcisi Imza
Tarih: ..../.../2025

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Rektor Yardimecisi

Genel Sekreter




