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Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

- Universitemiz {ist yénetimi tarafindan ve ilgili mevzuat geregince belirlenmis amag, hedef, strateji
ve ilkeler dogrultusunda, yonetimi altindaki faaliyetlerin yiiriitiilmesi ile ilgili plan ve programlari tespit
ederek st yonetimin onayina sunmak, uygulamalari izlemek ve olusabilecek sapmalar konusunda gerekli
Oonlemleri almak.

- Universite idari teskilatinda bulunan birimlerin faaliyetlerinin diizenlenmesini, denetlenmesini ve
faaliyetlerin saglikl bir sekilde yiiriitiilmesini koordine etmek ve denetlemek.

- Daire Baskanlari ile periyodik toplantilar yapmak ve goriis alisverisinde bulunmak.

- Birden fazla birimi ilgilendiren ortak faaliyetlerin gerceklestirilmesinde yardimlasma, isbirligi ve
koordinasyonu saglamak, sonuglari izlemek ve degerlendirmek.

- Ust yonetim tarafindan gérevlendirildigi komisyon, komite vb. calisma gruplarinda yer almak ve
lizerine diisen gorevleri yerine getirmek.

- Universiteye EBYS (Elektronik Belge Yonetim Sistemi) ve KEP (Kayitl Elektronik Posta) lizerinden
gelen ve giden evraklari incelemek ve sevkini saglamak.

- Universite Senatosu, Universite Yonetim Kurulu, Universite Disiplin Kurulu ile Universite Déner
Sermaye Yonetim Kurulu giindemlerinin belirlenmesi icin gerekli ¢alismalar1 yapmak.

- Universite Senatosu, Universite Yénetim Kurulu, Universite Disiplin Kurulu ile Universite Déner
Sermaye Yonetim Kurulu kararlarin yazilmasi, korunmasi ve saklanmasini saglamak.

- Universite Senatosu, Universite Yonetim Kurulu, Universite Doner Sermaye Yonetim Kurulu ve
Universite Disiplin Kurulunda kararlarinin ilgili birimlere iletilmesini saglamak.

- Universite Senatosu ile Universite Yonetim Kurulu kararlarinin birim sayfasinda yayimlanmasin
saglamak.

- KAYSIS sorumlusu olarak, KAYSIS islemlerini yiiriitmek.

- Rektorligiin kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalarini yliriitmek.

- Uyesi bulundugu kurul ve komisyonlara baskanlik etmek ve/veya katkida bulunmak.

- EBYS (Elektronik Belge Yonetim Sistemi) lizerinden gelen yazigsmalari parafe etmek.

- Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Sistemi cercevesinde,
kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek,

Gorevlendirilmesi halinde diger iist yoneticilere vekalet etmek.

- Baglh bulundugu yo6netici veya tst yoneticilerin, gérev alani ile ilgili verecegi diger isleri is saghg ve
glivenligi kurallarina uygun olarak yapmak.

- Yukarida yazili olan bitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken
Genel Sekretere karsi sorumludur.

Yasal Dayanak

657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu

e 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu

e 124 sayih Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekogretim Kurumlarmin idari Teskilat: Hakkinda
Kanun Hilkmiinde Kararname

e 5018 Kamu Mali Yonetim ve Kontrol Kanunu
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