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Gérev Unvani Genel Sekreter
Birim Ad1 Rektorliik
Alt Birim Adi }
Bagh Oldugu Birim | Rektorlik
Bagh Olan Birimler | Organizasyon Semasinda Belirtilmistir.
Vekalet/Gorev Devri | ................ccoi
Genel Sekreter Yardimcist
Gorevin Gerektigi e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip
Nitelikler olmak
e Yiiksekogretim Ust Kuruluslar Ile Yiiksekogretim Kurumlari Personeli
Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Yonetmeligi’nde belirtilen
niteliklere sahip olmak
Temel Gorev ve e Universitenin idari teskilatini diizenli, etkin ve verimli sekilde sevk ve idare
Sorumluluklar: etmek.
o Rektorliikk makaminca verilen gorevleri yerine getirmek ve idari konularda
Rektore danigmanlik yapmak.
e Senato ve Universite Yonetim Kurulu giindemini hazirlamak, toplantilarin
sekretaryasini yiiriitmek, alinan kararlarin yazim ve takibini saglamak.
e Genel Sekreterlige bagl birimlerin (Idari ve Mali Isler, Personel Daire
Baskanligi, Ogrenci Isleri, Yap: Isleri, Hukuk, Bilgi Islem vb.)
koordinasyonunu saglamak.
e Resmi yazigmalari usule uygun olarak yiiriitmek, karar ve genelgeleri
ilgililere iletmek.
e Kamu kaynaklarmin etkili ve verimli kullanilmasini saglamak.
e Universitenin i¢ denetim ve kontrol sistemlerinin uygulanmasini koordine
etmek.
e Disiplin islemleri, mevzuat takibi ve uygulamalar ile ilgili gerekli is ve
islemleri yiiriitmek.
e Universite i¢i ve dis1 resmi kurum ve kuruluslarla yazismalar1 koordine
etmek.
e (Gorev alanina giren diger konularda mevzuata uygun gerekli islemleri
yapmak.
o Kendisine bagli birimlerin ¢alismalarin1 denetlemek ve yonlendirmek,
e Idari personelin gorev dagilimmi yapmak ve performanslarini
degerlendirmek,
e Universite yonetimi adina yazismalari yiiriitmek.,
e  Rektorliikk adina toplantilara katilmak ve bilgi sunmak.
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Kutlu ONAL Prof.Dr. Ahmet TEKIN
Genel Sekreter Rektor
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A) Taahhiit

Bu Dokiimanda agiklanan gorev tanimint okudum, anladim. Goérevimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.
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: Genel Sekreter
Tarih L.
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