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Görev 

Genel Sekreter Yardımcısı 

Üstü 

Genel Sekreter 

Vekili 

Genel Sekreter Yardımcısı 

Nitelikler 

• 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu'nda ve 2547 Sayılı Yüksek Öğretim Kanunu'nda belirtilen genel 
niteliklere sahip olmak, 

• Görevinin gerektirdiği düzeyde iş deneyimine sahip olmak, 

• Yöneticilik niteliklerine sahip olmak, sevk ve idare gereklerini bilmek, 

• Faaliyetlerini en iyi şekilde sürdürebilmesi için gerekli karar verme ve sorun çözme niteliklerine sahip 

olmak. 

İlgili Mevzuat 

• 2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu 

• 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu 

• 124 numaralı Yüksek Öğretim Üst Kuruluşları ile Yüksek Öğretim Kurumları İdari Teşkilatı 

Hakkında Kanun Hükmünde Kararname 

• Resmi Yazışmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Yönetmeliği 

• Üniversitelerde Akademik Teşkilât Yönetmeliği 

• Elektronik İmza Kanunu' nun Uygulanmasına İlişkin Usul ve Esaslar Hakkında Yönetmelik 

• 4982 sayılı Bilgi Edinme Kanunu 

• 3071 sayılı Dilekçe Hakkının Kullanılmasına Dair Kanun 

Görev ve Sorumluluklar 

• Bandırma Onyedi Eylül Üniversitesi üst yönetimi tarafından ve ilgili mevzuat gereğince belirlenmiş 

amaç, hedef, strateji ve ilkeler doğrultusunda, yönetimi altındaki faaliyetlerin yürütülmesi ile ilgili 

plan ve programları tespit ederek üst yönetimin onayına sunmak, uygulamaları izlemek ve 
oluşabilecek sapmalar konusunda gerekli önlemleri almak, 

• Üniversite idari teşkilatında bulunan birimlerin faaliyetlerinin düzenlenmesini, denetlenmesini ve 

faaliyetlerin sağlıklı bir şekilde yürütülmesini koordine etmek ve denetlemek, 

• Daire Başkanları ile periyodik toplantılar yapmak ve görüş alışverişinde bulunmak, 

• Üniversite idari teşkilatında görevlendirilecek idari personel hakkında Rektöre öneride bulunmak, 

belirlenen amaç ve hedeflere ulaşılabilmesi için idari görevleri yerine getirecek yeterli kadroyu 

kurmak, 

• EBYS (Elektronik Belge Yönetim Sistemi) üzerinden gelen yazışmaları parafe etmek, 

• Rektörlüğün protokol, ziyaret ve tören işlerinin düzenlenmesi görevlerinin yerine getirilmesinde 
Genel Sekretere yardımcı olmak, 

• Üniversitenin çalışma ilke ve düzenini bağlı bölümlerine açıklamak, organizasyonu tanıtmak, ilgili 

mevzuat, görev, sorumluluk ve yetki dağılımı konularında bilgi vermek, 

• Faaliyetlerin uygun şekilde yürütülmesi için gerekli idari personel ihtiyacını nitelik ve nicelik olarak 

belirlemek, temini konusunda girişimlerde bulunmak, 



GENEL SEKRETERLİK 

GENEL SEKRETER YARDIMCISI GÖREV TANIMI 

FORMU 

Doküman No GS-GT-002 

İlk yayın tarihi 14.02.2024 

Rev. No / Tarih 00/- 

Sayfa sayısı 2/2 

Hazırlayan (Kontrol Eden) (Onaylayan) Genel Sekreter 

Fatma EMEK SEZGİN Fatma EMEK SEZGİN Cihangir BOZ 

KK-FR-001/14.02.2024/00/- 

• Birden fazla birimi ilgilendiren ortak faaliyetlerin gerçekleştirilmesinde yardımlaşma, işbirliği ve 

koordinasyonu sağlamak, sonuçları izlemek ve değerlendirmek, 

• Üst yönetim tarafından belirlenen şekil ve talimatlara uygun olarak Üniversiteyi yurt içi ve dışında 
temsil etmek, bu kapsamda verilen görevleri yerine getirmek, 

• Görevlendirilmesi halinde diğer üst yöneticilere vekâlet etmek, 

• Kanun, tüzük, yönetmelikler çerçevesinde Yönetim Kurulu, Senato, Rektörün vereceği diğer 

görevleri yerine getirmek, 

• Görevi ile ilgili süreçleri Üniversitemiz Kalite Politikası ve Kalite Yönetim Sistemi çerçevesinde, 

kalite hedefleri ve prosedürlerine uygun olarak yürütmek, 

• Bağlı bulunduğu yönetici veya üst yöneticilerin, görev alanı ile ilgili vereceği diğer işleri iş sağlığı ve 

güvenliği kurallarına uygun olarak yapmak. 

KYS Kapsamında Görev ve Sorumluluklar 

• Üniversitenin Misyonunu, Vizyonunu, Kalite Politikasını benimsemek, bu doğrultuda hareket etmek ve 

biriminde bu doğrultuda hareket edilmesini sağlamak, 

• Birim kalite hedeflerini belirlemek ve ulaşılması için üzerine düşen çalışmaları yapmak, 

• Faaliyetlerini yürütürken BANÜ KYS dokümanlarına uygun hareket edilmesini ve kayıtlara yönelik 
ilgili koordinasyonu sağlamak, 

• KYS kapsamında biriminde yapılacak düzeltici ve önleyici faaliyetlerin yerine getirilmesine katkı 

sağlamak, 

• Yaptığı işle ilgili iyileştirme önerilerini Kalite Koordinatörlüğü ile paylaşmak, 

• KYS çalışmaları kapsamında yapılan faaliyetlere birimi adına katkı sağlamak. 

Yetkiler 

• Üst yönetim tarafından belirlenen esaslar çerçevesinde evrakları imzalama ve paraflama yetkisine 

sahip olmak, 

• Devredilen yetki sınırları içinde Üniversitenin tüm bürokratik ve idari hizmetlerini yürütmekte Genel 
Sekretere yardımcı olmak. 


