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[Bagh Alt Unvanlar Genel Sekreter Yardimcisi, Daire Bagkanliklari ve Muddrlikleri
Vekalet Eden Rektérin uygun gérecegi Universite personeli

Gorevin Tanimi

2547 Sayili Yilksekogretim Kanunu’nun 51. maddesinde yer alan yasal diizenlemeye gére Universitelerde Rektdre bagl merkez
ybnetiminin basinda Genel Sekreter bulunur. Genel Sekreter, Universite idari Teskilatinin basidir ve bu teskilatin galismasindan Rektére
karsi sorumludur.

llgili Mevzuat cergevesinde, Konya Teknik Universitesi iist ydnetimi tarafindan belirlenen vizyon, misyon, amag ve ilkeler
dogrultusunda; egitim- 6gretimin ve idari islerin etkinlik, verimlilik ve etik ilkelerine gére planlanmasi, érgitlenmesi, yénlendirilmesi,
koordine edilmesi, kararlar alinmasi ve denetlenmesinden sorumludur.

Gorevin Sorumluluklan ve Yetkileri

« Universitenin Misyonunu, Vizyonunu, Kalite Politikasini benimsemek ve calismalarini bu dogrultuda yénlendirmek.

« Universite idari tegkilatinda bulunan birimlerin ilgili yasa, yénetmelik, yonerge, usul ve esaslar kapsaminda tiim biirokratik ve idari
hizmetlerini verimli, diizenli, uyumlu ve disiplinli sekilde ylrttmesini saglamak,

« Universite Senatosu ile Universite Yénetim Kurulu glindeminin ilgililere zamaninda ulastiriimasini saglamak

« Universite Senatosu ile Yénetim Kurulunda oylamaya katilmaksizin raportérliik gérevi yapmak ve kararlarin yazilmasi, korunmasi ve
saklanmasini saglamak.

« Universite Senatosu ile Universite Yénetim Kurulu kararlarini ilgisine gére (niversiteye bagl birimlere ve ilgili kigilere iletmek,
Rektoérligin evrak isleri ile kurum igi ve kurum digi yazismalarin yuritilmesini saglamak

» Rektorluk idari birimleri ile 6zel ve resmi kurumlar arasinda gerektiginde iletisim kurulmasini saglamak,

» Gerektiginde Fakiilte/Enstiti/Ylksekokul/Meslek Yuksekokulu Sekreterleri arasinda koordinasyonu ve isbirligini saglamak,

» Rektorltgin tasinir ve taginmaz mallarinin korunmasini saglamak,

» Rektorligin protokol, ziyaret, téren, basin ve yayin hizmetlerinin yuritiimesini saglamak,

» Rektorllk idari tegkilatina atanacak/gorevlendirilecek idari personeli Rektorliik Makamina énermek,

« Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,

» Gorev ve sorumluluklari ile ilgili planlama yapmak, uygulamak, kontrolleri yaparak, sonuca ulagsmaya engel olacak risklere karsi gerekli
Onlemleri almak, iyilestirmeleri yapmak.

» 5018 Sayil Kanunun 31. maddesi “Blitgeyle 6denek tahsis edilen her bir harcama biriminin en (st yoneticisi harcama yetkilisidir.” geregi;
Genel Sekreterlik Harcama Yetkilisi gorevini yiritmek.

* EBYS (Elektronik Belge Yonetim Sistemi) tizerinden gelen yazilari parafe etmek ve imzalamak.

« Universite Santral hizmetlerinin devamhiligini saglamak.

» Genel Sekreterligin ve ona bagl birimlerin bitiin faaliyetlerinin gézetim ve denetimini yapmak ve gerektiginde 6nlem alinmasi saglamak.
« Yetkili amirin verecegi diger gorevleri yapmak.

Gorevin Gerektirdigi Nitelikler

* 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu

» 2547 Sayili Yiiksekdgretim Kanunu

* 2914 Sayili Yuksekdgretim Personel Kanunu

+ 124 sayili Yilksek Ogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksek Ogretim Kurumlarinin idari Teskilati Hakkinda KHK

« Universitelerde Akademik Teskilat Yénetmeligi

* 5018 Kamu Mali Yénetim ve Kontrol Kanunu

» 6698 Sayili Kigisel Verilerin korunmasi Kanunu

* Resmi Yazismalarda Uyulacak Usul ve Esaslar Yonetmeligi

« Elektronik Imza kanun2nun Uygulanmasina lliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmelikte belirtilen niteliklere sahip olmak

Isbu gorev tanimini okudugumu ve mevcut gorevlerimi kapsadigini kabul ediyorum. Gorev tanimi gerektiginde glincelligi saglamak
amaciyla revize edilecektir.

...... fovooid .
Gorev Unvani Sorumlusu Onaylayan Ust Y('jn.etici
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