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BiRiM ADI :Genel Sekreterlik

BAGLI OLDUGU UST YONETICI :Genel Sekreter

ASTLARI :Universite Idari Teskilat1

OLMADIGINDA YERINE VEKALET EDEN:

GOREV TANIMININ KAPSAMI . 2547 Sayil Kanunun 51 inci maddesi ve 124 Sayili Yiiksekogretim Ust

Kuruluslar ile Yiiksekogretim Kurumlarinm Idari Teskilati Hakkinda Kanun Hiikmiinde ve 25, 26 ve 27 inci maddeleri

geregince, Universitenin idari teskilatmin verimli ve etkin ¢alismasinin saglanmasidir.

YETKi VE SORUMLULUKLARI

1.  Genel Sekretere galismalarinda yardimer olmak,

2. Genel Sekreter tarafindan belirlenen yetki ve sorumluluk alanlart ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek,

3. Gerektiginde genel sekreterin yerine vekalet etmek,

4. Maitevelli Heyet ile ilgili surecleri yonetmek,

5. Gorevini ilgili mevzuatlar, kalite yonetim sistem politika hedefleri ve prosediirlerine ve i¢ kontrol sisteminin tanim ve
politikalarina uygun olarak yiriitmek, kalite ve i¢ kontrol yonetim sistemi dokiimanlarinda belirtilen ilave gorev ve

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

ARANACAK NiTELiKLER
e  Tercihen Universitelerin iktisadi ve idari Bilimler Boliimlerinden lisans derecesinde mezun olmak,
e lyi derecede MS Office programlarini kullanabilmek,
e YOK Mevzuat ve Yonetmelikleri hakkinda bilgi sahibi olmak,
e  Resmi yazigma siirecleri konusunda deneyim sahibi olmak,
e  Raporlama konusunda deneyimli,
e Konsantrasyon ve dikkat konusunda yetkin olan,
e YOnetim ve koordinasyon becerisine ve tecriibesine sahip,

e Insan iliskileri ve iletisim konusunda beceri sahibi olmak.

HAZIRLAYAN SISTEM KONTROL ONAYI 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-Soyad: Tarih: imza:




