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	POZİSYON ADI: Genel Sekreter
BAĞLI OLDUĞU POZİSYON/LAR: Rektör, Mütevelli Heyet Başkanı
POZİSYONA DOĞRUDAN BAĞLI BİRİMLER: 

	GENEL TANIM: Üniversite idari teşkilatının başı sıfatıyla Üniversite idari teşkilatında bulunan birimlerin ilgili yasa, tüzük, yönetmelik, yönerge ve usul ve esaslar dahilinde verimli, düzenli ve uyumlu bir şekilde çalışmasını sağlamak. 

GÖREV VE SORUMLULUKLAR:
1. Üniversitenin amaç ve hedefleri doğrultusunda; yayınlanmış tüm geçerli yönetmelik, talimat, yasal mevzuat ve kanunlar çerçevesinde, üniversitenin ilke ve prensiplerine uyum içinde çalışmalarını gerçekleştirir. 
2. Üniversite idari teşkilatında bulunan birimlerin ilgili yasa, tüzük, yönetmelik, yönerge ve usul ve esaslar dahilinde verimli, düzenli ve uyumlu bir şekilde çalışmasını sağlamak. 
3. Üniversite Senatosu ile Üniversite Yönetim Kurulunda oy kullanmaksızın raportörlük yapmak, 
4. Üniversite Senatosu ile Üniversite Yönetim Kurulu gündemini hazırlayarak ilgililere zamanında dağıtılmasını sağlamak, 
5. Üniversite Senatosu ile Üniversite Yönetim Kurulu kararlarının yazılması, korunması, saklanması ve üniversiteye bağlı birimlere ve ilgili kişilere iletilmesini sağlamak, 
6. Üniversite Senatosu ile Üniversite Yönetim Kurulu kararlarının üniversite web sayfasında duyurulmasını sağlamak, 
7. Rektörlüğün kurum içi ve kurum dışı yazışmalarını yürütmek, 
8. Üniversite idari birimleri ile özel ve resmî kurumlar arasında sağlıklı ve iyi ilişkiler kurulmasını sağlamak, 
9. Fakülte/Yüksekokul/Enstitü Sekreterleri arasında koordinasyonu sağlamak, iş birliğini temin etmek, verimli ve düzenli bir çalışma ortamı oluşturmak, 
10. Üniversitenin her türlü destek hizmetlerinin karşılanmasını sağlamak, 
11. Üniversitede çalışan idari personelin hizmet içi eğitim ihtiyaçlarını belirlemek ve bu ihtiyaçlara göre eğitim programı sağlamak, 
12. Rektörlüğün protokol, ziyaret ve tören işlerinde destek hizmetlerinin yerine getirilmesi ve düzenlemesini sağlamak, 
13. Üyesi bulunduğu kurul ve komisyonlara başkanlık etmek ve/veya katkıda bulunmak, 
14. Sistem ve mevzuat geliştirilmesini sağlamak, 
15. Çalışanların her türlü sosyal güvenliğinin sağlanması ile ilgili çalışmalar yapmak, 
16. Kaynak kullanımında verimliliği sağlamak,
17. Genel Sekreterliğin ve ona bağlı birimlerin bütün faaliyetlerinin gözetim ve denetimini sağlamak, 
18. Üniversite idari teşkilatında görevlendirilecek personel hakkında rektöre öneride bulunmak, 
19. Basın ve halkla ilişkiler hizmetinin yürütülmesini sağlamak, 
20. Rektörlüğün protokol, ziyaret ve tören işlerini düzenlemek, 
21. Rektör tarafından verilecek diğer görevleri yerine getirmek.


	GÖREVİN GEREKTİRDİĞİ NİTELİKLER:
· Minimum 10 yıl yöneticilik tecrübesi olan 
· En az lisans, tercihen yüksek lisans mezunu
· MS Office programlarına bilgisi 
· Tercihen iyi derecede İngilizce bilgisi 
· Etkin liderlik ve yönetim becerisi 
· Problem çözme, karar verme, yenilikçilik ve yaratıcılık yetkinliklerine sahip 
· İletişimi kuvvetli 
· İç ve dış paydaş memnuniyeti odaklı bakış açısına sahip 

	[bookmark: _Hlk86157063]Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum.
Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhüt ediyorum.
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