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İŞ TANIMI 

 

Adı Soyadı  Dr. Öğr. Üyesi Said CEYHAN 

Görev Unvanı  Genel Sekreter V. 

Birimi  Genel Sekreterlik 

En Yakın Yönetici  Rektör 

Yokluğunda Vekâlet Edecek  Genel Sekreter Yardımcısı 

 

YAPTIĞI İŞLER  

  

 Üniversite idare teşkilatında bulunan birimlerin verimli, düzenli ve uyumlu şekilde çalışmasının 
sağlamak. Belirtilen kanun ve yönetmelikler hükümleri ile yönetim kurulu ve senato kararları 
doğrultusunda ve onların çizdiği politikalar çerçevesinde görevlerini yürütmek, 

 Stratejik hedef planının hazırlanması, uygulanması ve denetlenmesinin sağlanması, 
 Üniversite Senatosu ile Üniversite Yönetim Kurulunda oylamaya katılmaksızın raportörlük görevi 

yapmak, bu kurullarda alınan karaların yazılması, korunması ve saklanmasını sağlamak,  
 Üniversite Senatosu ile Üniversite Yönetim Kurulu kararlarını Üniversiteye bağlı birimlere 

iletmek,  
 Kendisine bağlı Daire Başkanlıkları ve bağlı diğer birimler aracılığıyla Üniversitenin tüm 

bürokratik ve idari hizmetlerini yürütmek,  
 Üniversite idari teşkilatında görevlendirilecek personel hakkında Rektöre öneride bulunmak., 
 Üniversitenin belirlenen amaç ve hedeflere ulaşabilmesi için idari görevleri yerine getirecek 

yeterli kadroyu kurmak, 
 Genel Sekreterliğe bağlı birimlerin faaliyetlerini düzenlemek, denetlemek ve bu faaliyetlerin 

yürütülmesini sağlamak, 
 Üniversiteye EBYS (Elektronik Belge Yönetim Sistemi) ve KEP (Kayıtlı Elektronik Posta) 

üzerinden gelen evrakların dağıtımını yapmak,  
 Üniversitenin iç ve dış yazışmalarında imza yetkisini kullanmak ve bu yetkiyi gerektiğinde 

yardımcılarına devretmek, 
 EBYS (Elektronik Belge Yönetim Sistemi) üzerinden gelen yazıları imza ve parafe etmek, 
 Yönetim kurulu ve Senato gündemlerinin belirlenmesi için gerekli çalışmaları yapmak, 
 Yönetim Kurulu ve Senato kararlarını uygulamak, izlemek ve sonuçlandırmak,  
 Üniversiteyi Bakanlık, Valilik, Belediye Başkanlığı vb. kamu kuruluşlarına karşı temsil etmek, 
 Üniversitenin yıllık bütçe çalışmalarını yürütmek ve bununla ilgili daire başkanlıklarını koordine 

etmek, 
 Genel Sekreter Yardımcısıyla ve daire başkanlıkları ile periyodik toplantılar yapmak, görüş 

alışverişinde bulunmak,  
 Üniversite idari teşkilatında görevlendirilecek personel hakkında rektöre öneride bulunmak,  
 Rektörlüğün yazışmalarını yürütmek,  
 Rektörlüğün protokol, ziyaret ve tören işlerinin düzenlenmesini sağlamak, 
 Kanun, Tüzük, Yönetmelikler çerçevesinde Yönetim kurulu, Senato ve 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, 
 Genel Sekreter, yukarıda yazılı olan bütün bu görevleri kanunlara ve yönetmeliklere uygun olarak 

yerine getirirken Rektöre karşı sorumludur. 
 



   

İŞ TANIMI  
  

  

Adı Soyadı  Dr. Öğr. Üyesi Said CEYHAN  

Görev Unvanı  Daire Başkan Vekili  

Birimi  Personel Daire Başkanlığı  

En Yakın Yönetici  Genel Sekreter  

Yokluğunda Vekâlet Edecek  Şube Müdürü  

  

YAPTIĞI İŞLER  

  

1. Gelecek yıllara ait Akademik ve İdari personel planlaması ve birimlerin personel  
ihtiyaçlarını karşılamak,  

2. Personel Daire Başkanlığında görevli personelin görev ve sorumlulukları dahilinde yaptığı 
tüm işlemlerin kontrolünü yapmak ve sorumlu olmak,  

3. Üniversitenin gelecek yıllara ait kalkınma plan ve programları çerçevesinde Genel Sekretere 
bilgi vermek,  

4. Üniversite Personelinin özlük haklarını korumak,  

5. Personele ait tüm bilgilerin istatistiki verilerin toplanıp derlenmesi, gizli kalması 
gerekenlerin muhafazasının sağlanması,  

6. Amirlerince verilecek diğer işleri yapmak.  
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