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posta vs) saglamak.

getirilmesini saglamak,

Genel Sekreterlik biinyesinde Sube Miidiirii bulunmaktadir. Sube Miidiirii
biinyesindeki birimler aracilig1 ile asagidaki gorevleri yerine getirir. Bu gorevlerin
yerine getirilmesinde Genel Sekretere ve Genel Sekreter Yardimcilarina karsi

e Universitenin resmi yazismalarini mevzuata uygunlugunu kontrol ederek, kayit
altina alinmasini saglamak ve Genel Sekretere sunmak.

e Genel Sekreterin talepleri dogrultusunda incelenen evraklarin Kurum ici ve Birim
ici evrak havale is ve islemlerini yapmak ve ilgili birimlere zamaninda

e Gelen-giden evraklarin zamaninda isleme alinmasi, kayit edilmesi ve

e Resmiyazismalarda mevzuat, dil ve yazim kurallarina uygunlugu denetlemek.

e Genel Sekreter ve/veya Yardimcilari tarafindan yazilmasi talep edilen yazilarin
kurallara uygun olarak kisa slirede yazilmasini saglamak,

e Yazismalarinin diizenli ve etkin bir sekilde yurutilmesini saglamak,

e Ust yazi, tutanak, karar érnegi gibi belgelerin hazirlanmasini ve dosyalanmasini

e Universite kurullarina (Senato, Yénetim Kurulu, Disiplin Kurulu vb.) ait yazismalari

e Gizli yazismalarin giivenligini ve uygun sekilde arsivlenmesini saglamak.

e Birimin Stratejik Planlama, Biitce hazirlama ve uygulama, i¢ kontrol ve Faaliyet
Raporlariile ilgili sireglerin gérevli personel ve diger subelerle esgiidiim igerisinde

e Universite Birimleri tarafindan kurum disina yazilan yazilarin génderilmesini (KEP,

e Mevzuat kapsaminda yilsonu itibariyle saklanmasi,
gonderilmesi gereken evraklarin belirlenerek s6z konusu islemlerin yerine

yok edilmesi ve arsive
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Birimde calisan personellerin izinleri ve 6zllik haklarini takip etmek,

Birimde calisan personellerin maas, mesai, yolluk ve sosyal yardim édemelerinin
eksiksiz ve zamaninda yapilmasini saglamak,

Birimin Demirbas ve Tasinir Kayitlarinin diizenli tutulmasini saglamak,

Birimde ¢alisan personelin verimli, uyumlu ve koordineli ¢alismasini saglamak,
Birimde calisan personele Ust yonetici onayiyla is dagitimi yaparak onlara gorev
vermek ve sonuglarini almak,

Personelin mesaiye devamlarini kontrol etmek ve birim personelinin yillik izin
takvimi planlamasini yaparak (st yonetimin onayina sunmak,

Birim personeline saatlik izinler vermek,

Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardimcilarinin verecegi diger isleri yapmak.

Gorevin
Gerektirdigi
Nitelikler

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
Faaliyetlerin en iyi sekilde siirdiirebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun ¢dézme
niteliklerine sahip olmak.

Gorevinin gerektirdigi dliizeyde is deneyimine sahip olmak.

Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek.

Yasal Dayanak

21.11.1983 tarih ve 18228 sayili Resmi Gazete’de yayimlanarak yirirlige giren
“124 sayil Yiiksekégretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekégretim Kurumlarinin idari
Teskilati Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname”nin 27’nci maddesi,
Universitemizin "imza Yetkilileri ve Yetki Devri Yénergesi".
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