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Gorev Unvani Sube Miidiirii
Birim Ad1 Rektorliik
Alt Birim Adi Genel Sekreterlik
IBagh Oldugu Birim | Genel Sekreterlik
IBagll Olan Birimler | Sube Miidiirliigi
Vekalet/Gorev Devri |-
Gorevin Gerektigi e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip
Nitelikler olmak
e Yiiksekogretim Ust Kuruluglar Ile Yiiksekdgretim Kurumlar Personeli
Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Yonetmeligi’nde belirtilen
niteliklere sahip olmak
Temel Gorev ve e Genel Sekreterligimiz teskilat, gorev, yetki ve sorumluluklar ile ilgilj
Sorumluluklari calisma usul ve esaslarini diizenlemede Yo6netim fonksiyonlarini (planlama,
orgiitleme, yoneltme, koordinasyon, karar verme ve denetim) kullanarak,
birimin etkin ve uyumlu bir bigimde ¢alismasinda katki saglamak
e Kanunlar ve yetkiler g¢ercevesinde ¢aligma birimlerinde prosediir ve
talimatlarin uygulanmasini saglamak.
e s analizine uygun galismay1 saglamak ve is analizinde gerekli olan
giincellemeleri diizenli yapmak
e Baskanligimizin, Universitenin diger birimleriyle gerektiginde is birligi ve|
koordinasyon i¢inde ¢aligmasini saglamak
e Universitemiz stratejik planina uygun gerekli is ve islemlerin yapilmasini
saglamak
e Genel Sekreterligimiz yillikk birim faaliyet rapor vb. diger
raporlarin hazirlanarak ilgili yerlere bildirimini saglamak
e Genel Sekreterligimiz gorev alanina giren konularda, gerektiginde {ist
yonetimi bilgilendirmek, goriis ve onerilerde bulunmak
e Genel Sekreterligin galismalari konusunda genel sekretere ve sirali birim|
amirlerine bilgi vermek
e Uygulama faaliyetlerine iliskin mevzuat degisikliklerini siirekli takip etmekl
e Birim hizmet i¢i egitimin etkinligini saglamak
e Birim personelinin isi ile ilgili kurs, egitim, toplanti, seminer katilimini
saglamak
e Genl Sekreterligimizin is ve islemleri ile ilgili ilgili daire bagkanlig1 ile mali
yil ig takvimi olusturmak ve takibini yapmak
e Genel Sekreterligimizce sunulan hizmetlerin etkili, verimli ve siiratli bir
sekilde yapilmasi saglamak.
e [SO 27001 Bilgi Giivenligi Yonetim Sistemi prosediir-talimatlarina uygun
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caligmak

Resmi yazigmalar Yonetmeligine gore hazirladig iist yaz1 ve tanzim edecegi
cizelgelere kendi adini1 agtiktan sonra ve parafladiktan/imzaladiktan sonra
yonetmelige gore paraf ya da imza atmak,

Senato, Yonetim ve Disiplin vb. Kurullar toplanti giindemini ve kararlarini
hazirlanmasinda bilgilerini ilgililere duyurulmasinda ve alinan kararlari kurul
iiyelerine imzalatmasinda aksakliga sebebiyet verilmemesi icin erekli
tedbileri almak.

Diger bagkanliklarm/birimlerin yoneticileri tarafindan kendisine gorev
verildi ise verilen gorevi amirlerine bildirir.

Genel Sekreterligin kendisine tevdi edilen isleri en kisa zamanda icra ederek
sonuglandirir.

Kullamiminda olan Bilgisayar, Bilgisayar donanimlar1 ve yazicinin gerekli
korunma ve muhafazasini saglar. Bilgisayara viriis bulagsmamasi i¢in gerekli
tedbirleri alir.

Kullanmakta oldugu masa iizerinde mesai bitiminde evrak birakmaz.
Evraklarin kaybolmamas: igin gerekli tedbirleri alir.

Mesai bitiminde ¢alisma odasini en son terk etti§inde tiim bilgisayar ve
yazicilarin kapali olup olmadigini kontrol eder. Yangma sebebiyet
verilmemesi i¢in gerekli dnlemleri alir. Elektrik ile ¢alisan cihazlar1 kapatir.
Calisma odasinin kapisini kilitler, agik cam bulundurmaz.

Is saghg ve giivenligi konusundaki kurallarin anlagilmasi igin, isyerinin|
diizenledigi egitimlere ve/veya isyeri disindaki kurumlarin egitimlerine
katilir.

Is saghgm ve giivenligini tehlikeye diisiirecek durumlart &nler,
onleyemediklerini ilgili birime bildirir

Yaptigi isle ilgili tehlike ve riskleri ulusal mevzuat ve standartlar kapsaminda
degerlendirerek muhtemel tehlikelerin belirlenmesi ¢aligmalarina katkidal
bulunur.

Genel Sekreterligin gorev alani ile ilgili verdigi diger igleri yapmak.

Sube Miidiirii yaptig1 is/islemlerden dolayr Genel Sekretere karst
sorumludur.
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Bu Dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum, anladim. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

AdiSoyadi:......ooviiiiiiiiiin
Unvani : Sube Miidiirii Imza
Tarih : ..../.../2025
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