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KADRO VEYA POZiSYONUN
BIRIMI/ALT BiRiMi Genel Sekreterlik
STATUSU idari Personel
GOREVI Genel Sekreter
BAGLI BULUNDUGU YONETICI Rektor

A. GOREV/ISLERE iLiSKIiN 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
e Hitit Universitesinin vizyonu, misyonu ve kalite politikalarin1 dikkate alarak {iniversite idari teskilatinda
yer alan birimlerin verimli, diizenli, uyumlu sekilde ¢alismasini saglamak, birim ¢aligmalarini denetlemek
ve birimler arasindaki koordinasyonu saglamak,
e  Universite Senatosu ile Universite Y&netim Kurulunda oya katilmaksizin raportorliik gérevi yapmak; bu
kurullarda alinan kararlarin yazilmasi, korunmasi ve saklanmasini saglamak,
Universite Senatosu ile Universite Yonetim Kurulunun kararlarin1 Universiteye bagh birimlere iletmek,
Universite idari teskilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda Rektore dneride bulunmak,
Basin ve halkla iligkiler hizmetinin yiiriitiilmesini saglamak,
Rektorliigiin yazi islerini yiiriitmek,
Rektorliigiin protokol, ziyaret ve toren islerini diizenlemek,
Universite giivenlik hizmetlerinin yerine getirilmesini saglamak,
Rektor tarafindan verilecek benzeri gorevleri yapmak.

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER

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

e Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

e Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

o Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢ézme niteliklerine sahip
olmak.

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimem: okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiir ediyorum.
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(Rektor)
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