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BiRiM ADI :Genel Sekreterlik
BAGLI OLDUGU UST YONETICI :Rektor
ASTLARI :Universite Idari Teskilat:

OLMADIGINDA YERINE VEKALET EDEN:
GOREV TANIMININ KAPSAMI: 2547 Sayili Kanunun 51 inci maddesi ve 124 Sayilh Yiiksekdgretim Ust Kuruluglari ile

Yiiksekogretim Kurumlarmin Idari Teskilati Hakkinda Kanun Hiikmiinde ve 25, 26 ve 27 inci maddeleri geregince,

Universitenin idari teskilatmin verimli ve etkin ¢alismasimnin saglanmasidir.
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Universite idari teskilatinda bulunan birimlerin verimli, diizenli ve uyumlu sekilde galismasini saglamak,

Haftada bir giin Genel Sekreterlige bagli Miidiirliikler ile toplant1 gergeklestirilerek, haftanin planlanmasini saglamak,
Her ayin sonunda diizenli olarak, kontrolii yapilan personel bordrolarin1 onaylamak,

Satin alma ve Mali siireglerde Miitevelli Heyetin verdigi yetkiler dogrultusunda goérev almak,

Senato ve Universite Yonetim Kurulu Toplantilari igin hazirligin yapilmasim saglamak,

Universite Senatosu ile Universite Yonetim Kuruluna Raportérliik yapmak, alinan kararlart muhafaza etmek,

Yazili ve gorsel basin igin yapilan materyal vb. igeriklerin onaylanmasi ve yayilatilmasini saglamak,

Personel istihdami, planlamasi ve norm kadro olusturulmasi ¢aligmalariin yapilmasini saglamak,

Universitenin yillik faaliyet raporlarinin hazirlanmasini saglamak,

Her y1l YOK tarafindan diizenli olarak yapilan Denetim faaliyetine yonelik, hazirlik ve planlama yapilmasini saglamak
ve Denetim Raporu hazirlamak,

Her ti¢ ayda bir yapilan Genel Kurul i¢in hazirlik, planlama ve dosya sunma ¢alismalarimi gergeklestirmek,

Her yil diizenli olarak hazirlanan Kurum I¢ Degerlendirme Raporu i¢in Miidiirliiklere is dagitimi yapilarak, koordine ve
kontrol saglamak,

Cesitli veri akismm saglandig1 portallarda ( YOKSIS, IYEM, KAYSIS, CIMER gibi) Kurum yetkilisi olarak,
Universiteyi temsil etmek,

Universite idari teskilatinda gérevlendirilecek/ rotasyon yapilacak ya da yiikseltilecek personel igin Rektére dnerilerde
bulunmak ve planlamak,

Rektorliigiin protokol, ziyaret ve toren islerini planlamak ve diizenlemek,

Gorevini ilgili mevzuatlar, kalite yonetim sistem politika hedefleri ve prosediirlerine ve i¢ kontrol sisteminin tanim ve
politikalarina uygun olarak yiiriitmek, kalite ve i¢ kontrol yonetim sistemi dokiimanlarinda belirtilen ilave gérev ve

sorumluluklar yerine getirmek, is giivenligi ile ilgili uyar1 ve talimatlara uymak.

ARANACAK NITELIKLER

o  Universitelerin en az lisans derecesinde mezun olmak,

e lyi derecede MS Office programlarini kullanabilmek,

e YOK Mevzuat ve Yénetmelikleri hakkinda bilgi sahibi olmak,
e  Resmi yazigma siirecleri konusunda deneyim sahibi olmak,

e  Raporlama konusunda deneyimli,

e  Konsantrasyon ve dikkat konusunda yetkin olan,




é GENEL SEKRETER GOREV TANIMI GNS. GRV.001
SANKO
UNIVERSITE
YAYIN TARIHIi: 02.04.2019 REV. NO: 00 REV. TARIHi:- Sayfa2/2
e Yonetim ve koordinasyon becerisine ve tecribesine sahip,
e Insan iliskileri ve iletisim konusunda beceri sahibi olmak.
HAZIRLAYAN SISTEM KONTROL ONAYT KONTROL EDEN ONAYLAYAN
(INSAN KAYNAKLARI (KALITE (GENEL SEKRETER) (REKTOR)
MUDURU) KOORDINATORLUGU)

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhit ediyorum.

Adi-Soyadi:

Tarih:

Imza:




