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Birim  Rektörlük 

Alt Birim Genel Sekreterlik 
Görev Unvanı Genel Sekreter Vekili 
Bağlı Olduğu 

Birim Yöneticisi Rektör 

Yerine Vekâlet 
Edecek Kişi 

Genel Sekreter Yardımcısı Halil İbrahim ARSLAN 
Genel Sekreter Yardımcı Kasım KATIRCI 

Görev, Yetki ve 
Sorumlulukları 

Genel Sekreterlik, 21.11.1983 tarih ve 18228 sayılı Resmi Gazete’de 
yayımlanarak yürürlüğe giren “124 sayılı Yükseköğretim Üst Kuruluşları ile 
Yükseköğretim Kurumlarının İdari Teşkilatı Hakkında Kanun Hükmünde 
Kararname”nin 27’nci maddesi uyarınca bir Genel Sekreter ile en çok iki 
Genel Sekreter Yardımcısından ve bağlı birimlerden oluşur. Genel Sekreter, 
üniversite idari teşkilatının başıdır ve bu teşkilatın çalışmasından Rektöre karşı 
sorumludur. Genel Sekreterin Üniversite idari teşkilatının başı olarak yapacağı 
görevler dışında kendisi ve kendisine bağlı birimler aracılığı ile aşağıdaki 
görevleri yerine getirir. 
 Üniversite idari teşkilatında bulunan birimlerin verimli, düzenli ve 

uyumlu şekilde çalışmasını sağlamak, 
 Üniversite Senatosu ile Üniversite Yönetim Kurulunda oya 

katılmaksızın raportörlük görevi yapmak; bu kurullarda alınan 
kararların yazılması, korunması ve saklanmasını sağlamak, 

 Üniversite Senatosu ile Üniversite Yönetim Kurulunun kararlarını 
üniversiteye bağlı birimlere iletmek, 

 Üniversite idari teşkilatında görevlendirilecek personel hakkında rektöre 
öneride bulunmak, 

 Basın ve halkla ilişkiler hizmetinin yürütülmesini sağlamak, 
 Rektörlüğün yazışmalarını yürütmek, 
 Rektörlüğün protokol, ziyaret ve tören işlerini düzenlemek, 
 Rektör tarafından verilecek benzeri görevleri yapmak. 

Genel Sekreter tarafından imzalanacak yazı ve onaylar şunlardır: 
 Senato ve Yönetim Kurulu kararlarının ilgili birimlere gönderilmesine 

ilişkin yazılar, 
 Genel Sekreter tarafından açılan soruşturmaların yürütülmesi, 

sonuçlandırılması ile ilgili yazışmalar, 
 Personel atamaları ile ilgili kararname ve onayların üst yazıları ile 

personelin görevden ayrılış veya göreve başlayışlarına dair yapılan 
yazışmalar, 

 Anma, kutlama günleri ve bayram programlarına ilişkin bildirimler, 
 Hukuk Müşavirliğine bağlı Bilgi Edinme Biriminin yazışmaları, 
 Rektör ve Rektör Yardımcılarının imzalayacakları yazıların parafı, 
 Başvuru dilekçelerine verilen cevaplar ile bilgi ve belge istemleri 

hakkında ilgili şahıslara yazılan yazılar, 
 Üniversitenin tarafı olmadığı dosyalara ilişkin mahkeme ve icra 

dairelerinden istenilen bilgi ve belgelerin gönderilmesine ve/veya bilgi 
belge istenilmesine, bilirkişi görevlendirilmesine ilişkin yazılar, 

 Kendisine bağlı birimler arasında koordinasyonu sağlayıcı yazı veya 
talimatlar ile bu birimlerin hizmet akışı ve düzenlenmesine ilişkin 
yazılar, 

 Araç ve şoför görevlendirme onayları, 
 Hizmet içi eğitim çalışmalarının personele duyurulmasına ilişkin yazılar, 
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 Öğrenci kulüplerinin faaliyetleri hariç olmak üzere çeşitli afiş, broşür, 

duyuru, internet duyurusu, fuar, stant açma talepleri ve ilanların ilgili 
akademik ve idari birimlere gönderilmesine dair yazılar ve onaylar, 

 Akademik ve idari personelin özlük dosyası alma ve gönderilmesine 
dair kurumlarla yapılan yazışmalar, 

 Üniversitenin salonlarında düzenlenecek etkinliklerde salonların 
uygunluğuna dair izinler, 

 Üniversitede düzenlenen her türlü merkezi sınav organizasyonuna ilişkin 
yazışmalar, 

 Akademik ve idari personelin atama kararnamelerinin teklifleri 
(Personel Daire Başkanının teklifine ek olarak), 

 İdari personelin asalet tasdiki ve unvan değişikliği teklifleri (Personel 
Daire Başkanının teklifine ek olarak), 

 Üniversiteye kurum içi veya dışından gelen ve onay gerektiren 
yazıların konularına göre ilgili birimlere dağıtımı ve sevki, 

 İdari birimlerden Rektörlük Makamına hitaben yazılması gereken yazılar, 
 Rektörlük Makamı tarafından verilen diğer görevlere dair yazı ve onaylar, 
 Genel Sekreter Yardımcıları, Hukuk Müşaviri, Daire Başkanları ve 

Genel Sekreterlik personelinin yıllık izin onayları ile hastalık 
raporlarının izne çevrilmesi, 

 Mevzuatta Genel Sekretere bırakılmış ve yönergede yetki devri yapılmamış 
konulardaki yazılar. 

 

Yasal Dayanak 

• 21.11.1983 tarih ve 18228 sayılı Resmi Gazete’de yayımlanarak yürürlüğe 
giren “124 sayılı Yükseköğretim Üst Kuruluşları ile Yükseköğretim 
Kurumlarının İdari Teşkilatı Hakkında Kanun Hükmünde Kararname”nin 
27’nci maddesi, 

• Üniversitemizin "İmza Yetkilileri ve Yetki Devri Yönergesi". 
 

 İlgili Personel  Birim Yöneticisi 
Tarih  Tarih  

Unvanı Adı 
Soyadı 

Genel Sekreter V.  
Prof. Dr. Ufuk TÖMAN 

Unvanı Adı 
Soyadı 

Rektör 
 Prof. Dr. Emin AŞIKKUTLU 

İmza  İmza  
 


	Genel Sekreter tarafından imzalanacak yazı ve onaylar şunlardır:

