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Rektor

A. GOREV/ISLERE ILISKIN BILGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI

e Birimlerden, sahislardan ve kurum digindan Rektorliige gelen evraklar ile birimlere ve kurum disina giden
evraklarin takibini yapmak. EBY'S nin koordinasyonunu takip etmek ve gerekli tedbirleri almak, kayitlarin
EBYS (Elektronik Belge Yonetim Sistemi)’ye yapilip ilgili birim ve kuruluglara zamaninda génderilmesini
saglamak ve bunun icin gerekli tedbirleri almak.

2) GOREV/IS YETKI VE SORUMLULUKLAR

e Universite Senatosu, Y6netim Kurulu ve Disiplin Kurulunda goriisiilecek giindem maddelerini hazirlamak.
e Universite Senatosu, Y6netim Kurulu ve Disiplin Kurulunda alinan kararlarin yazilmasini, korunmasini ve
saklanmasini saglamak.

Universite Senatosu, Y6netim Kurulu ve Disiplin kararlarim ilgili birimlerine iletmek.

Kurum i¢i ve kurum dist EBY'S ve KEP {izerinden gelen evraklarin 6n sevkini yapmak.

Genel Sekreterligin tiim yazismalarini yliriitmek.

Birim ici sevk, idare ve koordinasyonu saglamak.

Yonergelerin belirlenen esaslara gére hazirlanmasi, dagitilmas: ve Universitemiz web sayfasinda
yayimlanmasini saglamak.

Universitemizin diger kurum ve kuruluslar ile yapmis oldugu protokollerin takibini yapmak.

Birimin gérevlerini zamaninda ve eksiksiz olarak yapmak/yaptirmak.

Sube Miidiirii gérevlerinin yiiriitilmesinden Genel Sekreter Yardimcilar ve Genel Sekretere karst sorumludur.
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. ATANACAKLARDA ARANACAK NIiTELIiKLER

657 Sayili Devlet Memurlari 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 ¢dzme niteliklerine sahip
olmak.

Bu dokumanda ag¢iklanan gérev tanimemz okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiiz ediyorum.
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