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Gorev Unvam Genel Sekreter
Birimi Genel Sekreterlik

En Yakin Yonetici Rektor
Yoklugunda Vekalet Edecek Genel Sekreter Yardimcilar

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLAR

Universite idare teskilatinda bulunan birimlerin verimli, diizenli ve uyumlu sekilde ¢alismasinin saglamak.
Belirtilen kanun ve yonetmelik hiikiimleri ile yonetim kurulu ve senato kararlari dogrultusunda ve onlarin
cizdigi politikalar ¢ercevesinde gorevlerini yiiriitmek.

Y o6netim kurulu ve Senato glindemlerinin belirlenmesi i¢in gerekli ¢aligmalar: yapmak.

Universite Senatosu ile Universite Yonetim Kurulunda oylamaya katilmaksizin raportdrlikk goérevi
yaparak bu kurullarda alinan karalarin yazilmasi, iletilmesi, korunmasi ve saklanmasini saglamak.
Yonetim Kurulu ve Senato kararlarin1 uygulamak, izlemek ve sonuglandirmak.

Kendisine bagl Daire Bagkanliklar1 ve bagl diger birimler araciligiyla Universitenin tiim biirokratik ve
idari hizmetlerini yiiriitmek.

Universite idari teskilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda Rektére dneride bulunmak.
Universitenin belirlenen amag¢ ve hedeflere ulasabilmesi i¢in idari gorevleri yerine getirecek yeterli
kadroyu kurmak.

Genel Sekreterlige bagli birimlerin faaliyetlerini diizenlemek, denetlemek ve bu faaliyetlerin
yiiriitiilmesini saglamak.

Universiteye gelen evraklarin havalesini yapmak/yaptirmak.

Universitenin i¢ ve dis yazismalarinda imza yetkisini kullanmak ve bu yetkiyi gerektiinde
yardimcilarina devretmek.

EBYS iizerinden gelen yazilar1 imza ve parafe etmek.

Universiteyi Bakanlik, Valilik, Belediye Baskanlig1 vb. kamu kuruluslaria kars1 temsil etmek.
Universitenin yillik biitce calismalari yiiriitmek ve bununla ilgili daire baskanliklarin1 koordine etmek.
Genel Sekreter Yardimcisiyla ve daire baskanliklari ile periyodik toplantilar yapmak, goriis aligverisinde
bulunmak.

Rektorliigiin yazismalarini yiirtitmek.

Rektorliigiin protokol, ziyaret ve toren iglerinin diizenlenmesini saglamak.

Kanun, Tiiziik, Yonetmelikler ¢cer¢evesinde Rektoriin verecegi diger gorevleri yerine getirmek.

Gorevi ile ilgili siiregleri Universitemiz Kalite Politikas ve Kalite Yonetim Sistemi ¢ercevesinde, kalite
hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek.

Genel Sekreter, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken Rektore karsi sorumludur.
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