IS TANIMI

Adi Soyadi  Dr. Ogr. Uyesi Said CEYHAN
Gorev Unvam  Genel Sekreter V.
Birimi  Genel Sekreterlik
En Yakin Yonetici Rektor
Yoklugunda Vekalet Edecek Genel Sekreter Yardimcisi

YAPTIGI iSLER

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

Stratejik hedef planinin hazirlanmasi, uygulanmasi ve denetlenmesinin saglanmasi,

Universite Senatosu ile Universite Yonetim Kurulunda oylamaya katilmaksizin raportorliik gérevi
yapmak, bu kurullarda alinan karalarin yazilmasi, korunmasi ve saklanmasini saglamak,
Universite Senatosu ile Universite Yonetim Kurulu kararlarim Universiteye bagh birimlere
iletmek,

Kendisine bagh Daire Baskanliklar1 ve bagh diger birimler aracihgiyla Universitenin tiim
biirokratik ve idari hizmetlerini yliriitmek,

Universite idari teskilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda Rektére éneride bulunmak.,
Universitenin belirlenen amag ve hedeflere ulasabilmesi icin idari gorevleri yerine getirecek
yeterli kadroyu kurmak,

Genel Sekreterlige bagh birimlerin faaliyetlerini diizenlemek, denetlemek ve bu faaliyetlerin
yuritilmesini saglamak,

Universiteye EBYS (Elektronik Belge Yonetim Sistemi) ve KEP (Kayith Elektronik Posta)
lizerinden gelen evraklarin dagitimini yapmak,

Universitenin i¢ ve dis yazismalarinda imza yetkisini kullanmak ve bu yetkiyi gerektiginde
yardimcilarina devretmek,

e EBYS (Elektronik Belge Yonetim Sistemi) lizerinden gelen yazilar1 imza ve parafe etmek,

e Yonetim kurulu ve Senato giindemlerinin belirlenmesi icin gerekli calismalar1 yapmak,

e Yonetim Kurulu ve Senato kararlarini uygulamak, izlemek ve sonuglandirmak,

e Universiteyi Bakanlik, Valilik, Belediye Baskanlig vb. kamu kuruluslarina kars: temsil etmek,

e Universitenin yillik biitce calismalarim yiiriitmek ve bununla ilgili daire baskanliklarini koordine
etmek,

e Genel Sekreter Yardimcisiyla ve daire baskanliklar ile periyodik toplantilar yapmak, gorts
alisverisinde bulunmak,

e Universite idari teskilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda rektore éneride bulunmak,

e Rektorliigiin yazismalarim ytriitmek,

e Rektorliigiin protokol, ziyaret ve toren islerinin diizenlenmesini saglamak,

e Kanun, Tiiziik, Yonetmelikler cercevesinde Yonetim kurulu, Senato ve Rektdriin verecegi diger
gorevleri yerine getirmek,

e Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Sistemi ¢ercevesinde,
kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek,

e Genel Sekreter, yukarida yazili olan biitiin bu goérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken Rektore karsi sorumludur.
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AdiSoyadr Dr. Ogr. Uyesi Said CEYHAN
Gorev Unvani Daire Baskan Vekili
Birimi Personel Daire Baskanligi
En Yakin Yonetici Genel Sekreter
Yoklugunda Vekalet Edecek = Sube Miidiirii

YAPTIGI iSLER

1. Gelecek yillara ait Akademik ve Idari personel planlamasi ve birimlerin personel
ihtiyaclarini karsilamak,

2. Personel Daire Baskanliginda gorevli personelin gorev ve sorumluluklari dahilinde yaptig
tiim islemlerin kontroliinii yapmak ve sorumlu olmak,

3. Universitenin gelecek yillara ait kalkinma plan ve programlari cercevesinde Genel Sekretere
bilgi vermek,

4. Universite Personelinin ézliik haklarin1 korumak,

5. Personele ait tiim bilgilerin istatistiki verilerin toplanip derlenmesi, gizli kalmasi
gerekenlerin muhafazasinin saglanmasi,

6. Amirlerince verilecek diger isleri yapmak.
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