GENEL SEKRETER GOREV TANIMI

Dokiiman No: GT.KYS.002
Yayin Tarihi: 22 Mart 2022
Revizyon No:00

Revizyon Tarihi: ................

Gorev Unvani:

Genel Sekreter

Ust Yonetici / Yoneticileri:

Rektor

Astlarr:

Tim idari personel

Vekalet Eden:

Genel Sekreter Yardimecisi / Direktor

Gorevin Kisa Tanim:

Universite idari teskilatinin basidir ve bu teskilatin calismasindan Rektore
karsi sorumludur. Genel Sekreter, liniversite idari teskilatinin basi olarak
yapacagi gorevler disinda, kendisi ve kendisine bagli birimler araciligi
gorevleri yiirlitmekle sorumludur.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

1. Universite idari teskilatinda bulunan birimlerin verimli,diizenli ve
uyumlu sekilde ¢caligmasini saglamak,

2. Universite Senatosu ile Universite Yonetim Kurulunda oya
katilmaksizin raportorliik gorevi yapmak; bu kurullarda alinan
kararlarin yazilmasi,korunmasi ve saklanmasini saglamak,

3. Universite Senatosu ile Universite Y6netim Kurulunun kararlarint
tiniversiteye bagl birimlere iletmek,

4. Universite idari teskilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda
rektore oneride bulunmak,

5. Basin ve halkla iligkiler hizmetinin yiiriitiilmesini saglamak,

6. Rektorliiglin yazigmalarin yiiriitmek, g) Rektorliigiin protokol,
ziyaret ve toren islerini diizenlemek,

7. Rektor tarafindan verilecek benzeri gorevleri yapmak.

Gorevin Gerektirdigi Egitim
Diizeyi:

En az lisans mezunu olmak

Gorevin Gerektirdigi
Yetkinlikler:

e (Ogrenme ve inovasyon yetkinlikleri: Yaraticilik, iletisim, isbirligi,
elestirel diisiinme, sorgulama ve problem ¢dzme becerisi.

e Bilgi, medya ve teknoloji okur-yazarligi.

Esneklik ve uyum saglama, 6zgiiven ve inisiyatif alma, liderlik ve

sorumluluk alma.

Diizenli ve disiplinli ¢alisma,

Kurumsal ve etik prensiplere baglilik,

Zaman yOnetimi, planlama ve organizasyon yapabilme,

Empati kurabilme ve hosgoriilii olma,

Etkin yazili ve sozlil iletigim,

Kurum I¢i Kademesi:




ONAY (TEBELLUG EDEN)

Bu dokiimanda a¢iklanan gorev tanimim okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Ad-Soyad:
Kadro Unvani:
Tarih:

Imza:

ONAY (TEBLIG EDEN)

Ad-Soyad:
Kadro Unvani:
Tarih:

Imza:




