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KADRO VEYA POZiISYONUN
BIRIMIi/ALT BiRiMi Genel Sekreterlik
STATUSU Idari Personel / Akademik Personel
UNVANI Genel Sekreter
BAGLI BULUNDUGU YONETICi Rektor

A. GOREV/ISLERE iLiSKiN BILGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI

Hitit Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag, ilke ve talimatlara uygun olarak Universite idari
teskilatinda bulunan birimlerin verimli, diizenli ve koordineli sekilde ¢alismasini ve tiim idari hizmetlerin
dogru ve zamaninda yiiriitiilmesini saglamak.

2) GOREV/iS YETKI VE SORUMLULUKLAR

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
cizdigi politikalar cergcevesinde gorevlerini yiirlitmek.

Universite Senatosu ile Universite Yonetim Kurulunda oylamaya katilmaksizin raportérliik gorevi yapmak, bu
kurullarda alinan karalarin yazilmasi, korunmasi ve saklanmasini saglamak.

Universite Senatosu ile Universite Yonetim Kurulu kararlarin1 Universiteye bagli birimlere iletmek.
Kendisine bagli Daire Baskanliklari ve bagl diger birimler araciligiyla Universitenin tiim biirokratik ve idari
hizmetlerini yiiritmek.

Universite idari teskilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda Rektdre 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 EBYS (Elektronik Belge Y&netim Sistemi) ve KEP (Kayith Elektronik Posta) {izerinden gelen
evraklarin dagitimini yapmak. Universitenin i¢ ve dis yazismalarinda imza yetkisini kullanmak ve bu yetkiyi
gerektiginde yardimcilarina devretmek.

EBYS (Elektronik Belge Yo6netim Sistemi) lizerinden gelen yazilari imza ve parafe etmek.

Yonetim kurulu ve Senato glindemlerinin belirlenmesi i¢in gerekli ¢aligmalar1 yapmak. Ynetim Kurulu ve
Senato kararlarin1 uygulamak, izlemek ve sonuclandirmak.

Universiteyi Bakanlik, Valilik, Belediye Baskanlhigi vb. kamu kuruluslarina karsi temsil etmek.
Universitenin yillik biitce calismalarini yiiriitmek ve bununla ilgili daire bagkanliklarini koordine etmek.
Genel Sekreter Yardimcisiyla ve daire bagkanliklari ile periyodik toplantilar yapmak, goriis alisverisinde
bulunmak.

Universite idari teskilatinda gérevlendirilecek personel hakkinda rektdre dneride bulunmak,

Rektorliigiin yazigsmalarini yiiriitmek,

Rektorliigiin protokol, ziyaret ve toren islerinin diizenlenmesini saglamak.

Kanun, Tiiziik, Yonetmelikler ger¢evesinde Yonetim kurulu, Senato ve Rektoriin verecegi diger gorevleri
yerine getirmek.

Genel Sekreter gorevleri itibariyle Rektore karsi sorumludur.
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. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢ézme niteliklerine sahip
olmak.
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Bu dokumanda ag¢iklanan gérev tanimemz okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiiz ediyorum.

Ad1 ve Soyadi:

Tarih imza
...... Y S

ONAYLAYAN
(Rektor)

Adi ve Soyadi:

Tarih imza




