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Gorev

Genel Sekreter Yardimcisi

Usti

Genel Sekreter

Vekili

Genel Sekreter Yardimcisi

Nitelikler

657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu'nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu'nda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak,

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

Yoneticilik niteliklerine sahip olmak, sevk ve idare gereklerini bilmek,

Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun ¢ozme niteliklerine sahip
olmak.

Tlgili Mevzuat

2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

124 numarali Yiiksek Ogretim Ust Kuruluslar1 ile Yiiksek Ogretim Kurumlari Idari Teskilati
Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname

Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Yonetmeligi

Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi

Elektronik Imza Kanunu' nun Uygulanmasina iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik

4982 sayili Bilgi Edinme Kanunu

3071 sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun

Gorev ve Sorumluluklar

Bandirma Onyedi Eyliil Universitesi iist yonetimi tarafindan ve ilgili mevzuat geregince belirlenmis
amag, hedef, strateji ve ilkeler dogrultusunda, yonetimi altindaki faaliyetlerin yiiriitiilmesi ile ilgili
plan ve programlari tespit ederek {iist yOnetimin onayina sunmak, uygulamalari izlemek ve
olusabilecek sapmalar konusunda gerekli 6nlemleri almak,

Universite idari teskilatinda bulunan birimlerin faaliyetlerinin diizenlenmesini, denetlenmesini ve
faaliyetlerin saglikl1 bir sekilde yiiriitiilmesini koordine etmek ve denetlemek,

Daire Baskanlar1 ile periyodik toplantilar yapmak ve goriis aligverisinde bulunmak,

Universite idari teskilatinda gorevlendirilecek idari personel hakkinda Rektére dneride bulunmak,
belirlenen amag¢ ve hedeflere ulasilabilmesi igin idari gorevleri yerine getirecek yeterli kadroyu
kurmak,

EBYS (Elektronik Belge Yonetim Sistemi) lizerinden gelen yazigsmalar1 parafe etmek,

Rektorliigiin protokol, ziyaret ve toren islerinin diizenlenmesi gorevlerinin yerine getirilmesinde
Genel Sekretere yardimci olmak,

Universitenin ¢alisma ilke ve diizenini bagh boliimlerine agiklamak, organizasyonu tanitmak, ilgili
mevzuat, gérev, sorumluluk ve yetki dagilimi konularinda bilgi vermek,

Faaliyetlerin uygun sekilde ytiriitiilmesi i¢in gerekli idari personel ihtiyacini nitelik ve nicelik olarak
belirlemek, temini konusunda girigsimlerde bulunmak,
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Birden fazla birimi ilgilendiren ortak faaliyetlerin gerceklestirilmesinde yardimlagma, igbirligi ve
koordinasyonu saglamak, sonuglari izlemek ve degerlendirmek,

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

Gorevlendirilmesi halinde diger iist yoneticilere vekalet etmek,

Kanun, tizuk, yonetmelikler cercevesinde Yodnetim Kurulu, Senato, Rektoriin verecegi diger
gOrevleri yerine getirmek,

Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Sistemi cercevesinde,
kalite hedefleri ve prosedurlerine uygun olarak yiritmek,

Bagli bulundugu yonetici veya iist yoneticilerin, gérev alani ile ilgili verecegi diger isleri is sagligi ve
giivenligi kurallarina uygun olarak yapmak.

KYS Kapsaminda Gorev ve Sorumluluklar

Universitenin Misyonunu, Vizyonunu, Kalite Politikasin1 benimsemek, bu dogrultuda hareket etmek ve
biriminde bu dogrultuda hareket edilmesini saglamak,

Birim kalite hedeflerini belirlemek ve ulagilmasi igin iizerine diisen ¢aligmalar1 yapmak,

Faaliyetlerini yiiriitirken BANU KYS dokiimanlarma uygun hareket edilmesini ve kayitlara yonelik
ilgili koordinasyonu saglamak,

KYS kapsaminda biriminde yapilacak diizeltici ve Onleyici faaliyetlerin yerine getirilmesine katki
saglamak,

Yaptigi isle ilgili iyilestirme Onerilerini Kalite Koordinatoérliigi ile paylagsmak,

o KYS ¢aligmalar1 kapsaminda yapilan faaliyetlere birimi adina katki saglamak.
Yetkiler

e Ust yonetim tarafindan belirlenen esaslar gercevesinde evraklar1 imzalama ve paraflama yetkisine
sahip olmak,

e Devredilen yetki sinirlari iginde Universitenin tiim biirokratik ve idari hizmetlerini yiiriitmekte Genel
Sekretere yardimci olmak.
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