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Bagh Alt Unvanlar
Vekalet Eden Genel Sekreterin Uygun Gérecegi Universite Personelleri

Gorevin Tanimi
Genel Sekreterilige ait yazismalari, personel iglerini ve Genel Sekreterlik adina yapilan harcama islemlerinin 6deme hizmetlerinin etkin
ve verimli bir sekilde yerine getiriimesi saglamak.

Gorevin Sorumluluklari ve Yetkileri

Genel Sekreterlige gelen evraklari makama sunmak ve gelen talimata goére geregini yapmak,

Birime ait tim i¢ ve dis yazismalari yapmak, takip etmek, tarih ve sayr numaralari verilen evraklari arsiviemek,

Genel Sekreterlige ait izin, rapor, gérevlendirme vb. islem kayitlarini tutmak,

ilgili evraklari YOK standart dosya planinda belirtilen sekilde fiziksel ve elektronik bicimde dosyalamak,

Rektorlik web sayfasi kurul komisyonlarda yasanan degisiklikleri giincellemek,

Genel Sekreterlik web sayfasini glincel tutmak,

Genel Sekreterlik birimine naklen gelen/giden personellerin HITAP giris ve ayrilislarini yapmak,

Genel Sekreterlik adina yapilan harcama iglemlerinin 6deme evraklarini hazilamak,

Kalite Yonetim Sisteminin uygulanmasinda ve gelistirimesinde gérev almak ve kalite hedeflerine uygun g¢alismalarin

yapilmasini saglamak,

10. Kalite Yénetim Sistemi kapsaminda kurumun Organizasyon Semasi, Gérev Tanimlari, Is akis semalari gibi isleyisi belirten
dokiimanlari hazirlamak,

11. Kalite Yonetim Sistemi kapsaminda kurumun Misyonu, Vizyonu, Kalite Politikasi ve Kalite Hedeflerini belirleme de Kalite
Koordinatorlugu ile birlikte galismak,

12. Kurum igi Degerlendirme ve Faaliyet Raporlarini hazirlamak,

13. Birim butge evraklarini hazirlamak,

14. Genel Sekreterlik Makami tarafindan verilecek diger isleri yapmak.
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Gorevin Gerektirdigi Nitelikler

1. 657 Sayili Devlet Memurlari Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

2. Konya Teknik Universitesi idari Birimlerinin Calisma Usul ve Esaslarini takip etmek.
3. Yurutllen islere iliskin mevzuat hakkinda bilgi sahibi olmak

Isbu gérev tanimini okudugumu ve mevcut gérevlerimi kapsadigini kabul ediyorum. Gérev tanimi gerektiginde giincelligi saglamak
amaciylarevize edilecektir.
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Gérev Unvani Sorumlusu Onaylayan Ust Yénetici
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