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Gorev, Yetki ve
Sorumluluklan

Genel Sekreterlik, 21.11.1983 tarith ve 18228 sayili Resmi Gazete’de
yayimlanarak yiiriirliige giren “124 sayili Yiiksekogretim Ust Kuruluslart ile
Yiiksekégretim Kurumlarimin Idari Teskilati Hakkinda Kanun Hiikmiinde
Kararname "nin 27°nci maddesi uyarinca bir Genel Sekreter ile en ¢ok iki
Genel Sekreter Yardimcisindan ve bagli birimlerden olusur. Genel Sekreter,
tiniversite idari teskilatinin basidir ve bu teskilatin calismasindan Rektore karsi
sorumludur. Genel Sekreterin Universite idari teskilatinin basi olarak yapacagi
gorevler disinda kendisi ve kendisine bagl birimler araciligi ile asagidaki
gorevleri yerine getirir.
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Universite idari teskilatinda bulunan birimlerin verimli, diizenli ve
uyumlu sekilde calismasini saglamak,
Universite Senatosu ile Universite Y&netim Kurulunda oya
katilmaksizin raportorlilk gorevi yapmak; bu kurullarda alinan
kararlarin yazilmasi, korunmasi ve saklanmasini saglamak,
Universite Senatosu ile Universite Y&netim Kurulunun kararlarimi
iiniversiteye bagli birimlere iletmek,
Universite idari teskilatinda gérevlendirilecek personel hakkinda rektére
oneride bulunmak,
Basin ve halkla iliskiler hizmetinin yiiriitilmesini saglamak,
Rektorliigiin yazigmalarini yiirtitmek,
Rektorliigiin protokol, ziyaret ve tdren islerini diizenlemek,
Rektor tarafindan verilecek benzeri gorevleri yapmak.

Genel Sekreter tarafindan imzalanacak yazi ve onaylar sunlardir:
Senato ve Yonetim Kurulu kararlarinin ilgili birimlere gonderilmesine
iliskin yazilar,
Genel Sekreter tarafindan acilan
sonuglandirilmasi ile ilgili yazigmalar,
Personel atamalan ile ilgili kararname ve onaylarin {ist yazilar ile
personelin gorevden ayrilis veya goreve baslayislarina dair yapilan
yazigmalar,
Anma, kutlama giinleri ve bayram programlarina iliskin bildirimler,
Hukuk Miisavirligine bagli Bilgi Edinme Biriminin yazigsmalart,
Rektor ve Rektor Yardimcilarinin imzalayacaklar1 yazilarin parafi,
Bagvuru dilekgelerine verilen cevaplar ile bilgi ve belge istemleri
hakkinda ilgili sahislara yazilan yazilar,
Universitenin tarafi olmadigi dosyalara iliskin mahkeme ve icra
dairelerinden istenilen bilgi ve belgelerin gonderilmesine ve/veya bilgi
belge istenilmesine, bilirkisi gérevlendirilmesine iliskin yazilar,
Kendisine bagh birimler arasinda koordinasyonu saglayici yazi veya
talimatlar ile bu birimlerin hizmet akis1 ve diizenlenmesine iliskin
yazilar,
Arag ve sofor gorevlendirme onaylari,
Hizmet i¢i egitim ¢alismalarinin personele duyurulmasina iligskin yazilar,

sorugturmalarin  yiriitiilmesi,
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Ogrenci kuliiplerinin faaliyetleri hari¢ olmak {izere ¢esitli afis, brosiir,
duyuru, internet duyurusu, fuar, stant agma talepleri ve ilanlarin ilgili
akademik ve idari birimlere gonderilmesine dair yazilar ve onaylar,
Akademik ve idari personelin 6zliik dosyasi alma ve gonderilmesine
dair kurumlarla yapilan yazigmalar,

Universitenin ~ salonlarinda  diizenlenecek  etkinliklerde — salonlarin
uygunluguna dair izinler,

Universitede diizenlenen her tiirlii merkezi sinav organizasyonuna iliskin
yazigsmalar,

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

Idari personelin asalet tasdiki ve unvan degisikligi teklifleri (Personel
Daire Bagkaninin teklifine ek olarak),

Universiteye kurum i¢i veya disindan gelen ve onay gerektiren
yazilarin konularma gore ilgili birimlere dagitimi ve sevki,

Idari birimlerden Rektorliik Makamina hitaben yazilmasi gereken yazilar,
Rektorliik Makami tarafindan verilen diger gorevlere dair yazi ve onaylar,
Genel Sekreter Yardimcilari, Hukuk Miisaviri, Daire Baskanlar1 ve
Genel Sekreterlik personelinin yillik izin onaylart ile hastalik
raporlarinin izne ¢evrilmesi,

Mevzuatta Genel Sekretere birakilmis ve yonergede yetki devri yapilmamais
konulardaki yazilar.

Yasal Dayanak

21.11.1983 tarih ve 18228 sayili Resmi Gazete’de yayimlanarak yiiriirliige
giren “124 sayili Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekogretim
Kurumlarmmn Idari Teskilati Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname nin
27’nci maddesi,

Universitemizin "Imza Yetkilileri ve Yetki Devri Yonergesi".

Tlgili Personel Birim Yoneticisi

Tarih

Tarih

Unvam Ad1
Soyadi

Genel Sekreter V. Unvam Adi Rektor
Prof. Dr. Ufuk TOMAN Soyadi Prof. Dr. Emin ASIKKUTLU

Imza

Imza




	Genel Sekreter tarafından imzalanacak yazı ve onaylar şunlardır:

