GOREV TANIMI FORMU

GOREV TANIMI GENEL SEKRETER YARDIMCISI
1. KURUM ICINDEKI YERi:

Ust Makam : Rektor, Genel Sekreter

Ast Makam |-

GOREYV, YETKi VE SORUMLULUKLARI :

1.

Universite idari teskilatinda bulunan birimlerin ilgili yasa, tiiziik, yonetmelik, ydnerge, usul ve
esaslar kapsaminda verimli, diizenli, uyumlu ve disiplinli bir sekilde calismasini saglamakta Genel
Sekretere yardimei olmak,

2. Universite Senatosu ile Universite Yonetim Kurulu giindeminin ilgililere zamaninda ulastiriimasimi
saglamakta Genel Sekretere yardimer olmak,

3. Universite Senatosu ile Universite Yonetim Kurulu kararlarinin yazilmasi, korunmasi, saklanmasi
ve ilgisine gore {iniversiteye bagl birimlere ve ilgili kisilere ulastirilmasini saglamak,

4. Universite Senatosu ile Universite Yonetim Kurulu kararlarinin gerektiginde iiniversite web
sayfasinda duyurulmasini saglamak,

5. Gorev alani ile ilgili mevzuati diizenli olarak takip etmek,

6. Rektorliigiin evrak isleri ile kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalarini yiirlitmek,

7. Rektorliik idari birimleri ile 6zel ve resmi kurumlar arasinda saglikli ve iyi iliskiler kurulmasinm
saglamakta Genel Sekretere yardimer olmak,

8. Gerektiginde  Fakiilte/Enstitii/Yiiksekokul/Meslek  Yiiksekokulu  Sekreterleri  arasinda
koordinasyonu ve isbirligini saglamakta Genel Sekretere yardimci olmak,

9. Faaliyetleri ve islemleri ile ilgili kayitlari1 tam, dogru ve zamaninda tutmak, kayitlarin saklanmasim
ve gizliliginin korunmasini saglamak,

10. idare tarafindan verilen yazili ve sdzlii gorevleri kanunlar cercevesinde yerine getirmek,

11. Rektorliigiin protokol, ziyaret, toren, basin ve yayin hizmetlerinin yiiriitiilmesini saglamakta Genel
Sekretere yardimei olmak,

12. Baskan1 bulundugu kurul ve komisyonlara katilmak,

13. Birimin arsiv hizmetlerini yiiriitmek,

14. Biriminin taginir mal yonetmeligi kapsaminda bulunan taginir ve tasinmaz mallarin korunmasini
saglamak,

15. Birimde Kalite Yonetim Sisteminin kurulmasi ve isletilmesi saglamak,

16. Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,

17. Gorev ve sorumluluklarin1 yerine getirirken Planlayarak Uygulamak ve uygulama esnasinda
gerekli Kontrolleri yaparak, sonuca ulasmaya engel olacak risklere karsi gerekli Onlemleri
almak.(PUKO)

18. Yetkili amirin verecegi diger gorevleri yapmak.

HAZIRLAYAN: KONTROL VE ONAY:
KALITE YONETICISI KALITE KOORDINATORLUGU
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GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIiKLER:

—

2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu

N

124 say1l1 Yiiksek Ogretim Ust Kuruluslar1 ile Yiiksek Ogretim Kurumlarinin Idari Teskilat:

Hakkinda KHK

Universitelerde Akademik Teskilat Yénetmeligi

6698 Sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Yonetmeligi

Al Rl Pl

Elektronik imza Kanunu' nun Uygulanmasina Iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik

HAZIRLAYAN:
KALITE YONETICISI

KONTROL VE ONAY:
KALITE KOORDINATORLUGU
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