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Gorev

Genel Sekreter

Usti

Rektor

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 i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢ozme niteliklerine sahip
olmak.

Tlgili Mevzuat

2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Yonetmeligi

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

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

Diger ilgili mevzuatlar

Gorev ve Sorumluluklar

Universite idare teskilatinda bulunan birimlerin verimli, diizenli ve uyumlu sekilde caligmasini
saglamak. Belirtilen kanun ve yonetmelikler hiikiimleri ile yonetim kurulu ve senato kararlari
dogrultusunda ve onlarin ¢izdigi politikalar gercevesinde gorevlerini ylritmek,

Tim personelin, egitim sektoriinde yasanan degisimlere uyum saglayabilmelerini ve verilen hizmet
standartlarinin yiikseltilmesini saglamak amaci ile hizmetici egitilmelerini saglamak,

Universite Senatosu ile Universite Yonetim Kurulunda oylamaya katilmaksizin raportorlikk gorevi
yapmak, bu kurullarda alinan karalarin yazilmasi, korunmasi ve saklanmasini saglamak,

Yonetim kurulu ve Senato giindemlerinin belirlenmesi i¢in gerekli caligmalar1 yapmak,

Yonetim Kurulu ve Senato kararlarmi uygulamak, izlemek ve sonuglandirmak,

Kendisine bagl Daire Baskanliklar1 ve bagh diger birimler araciligryla Universitenin tiim biirokratik
ve idari hizmetlerini yuritmek,

Universite idari teskilatinda gérevlendirilecek personel hakkinda Rektore neride bulunmak.
Birimin Harcama Yetkilisi olmak,

Universitenin belirlenen amag ve hedeflere ulasabilmesi igin idari gérevleri yerine getirecek yeterli
kadroyu kurmak.

Hazirlayan (Kontrol Eden) (Onaylayan) Genel Sekreter

Fatma EMEK SEZGIN Fatma EMEK SEZGIN Cihangir BOZ

KK-FR-001/14.02.2024/00/-




Dokiiman No GS-GT-001

GENEL SEKRETERLIK ilk yayin tarihi 14.02.2024
GENEL SEKRETER GOREV TANIMI FORMU Rev. No / Tarih 00/-
Sayfa sayisi 2/2

KYS Kapsaminda Gorev ve Sorumluluklar

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

e Birim kalite hedeflerini belirlemek ve ulasilmasi i¢in iizerine diisen ¢aligmalar1 yapmak,

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

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

o Yaptg isle ilgili iyilestirme Onerilerini Kalite Koordinatorliigii ile paylagmak,

o KYS caligmalar1 kapsaminda yapilan faaliyetlere birimi adina katki saglamak.

Yetkiler

e Yasal sinirlar iginde Universite idari teskilatmin sevk ve idaresi yetkisi.

Hazirlayan (Kontrol Eden) (Onaylayan) Genel Sekreter

Fatma EMEK SEZGIN Fatma EMEK SEZGIN Cihangir BOZ

KK-FR-001/14.02.2024/00/-




