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	GÖREV / İŞ TANIMI FORMU

	BİRİMİ / ALT BİRİMİ
	Genel Sekreterlik/Genel Sekreter Yardımcılığı

	STATÜSÜ
	[ X ] Memur  

	UNVANI
	Genel Sekreter Yardımcısı

	GÖREVİ
	Genel Sekreter Yardımcısı

	SINIFI	
	Genel İdare Hizmetleri

	KODU
	

	ÜST YÖNETİCİSİ
	Rektör

	BAĞLI BULUNDUĞU YÖNETİCİ / YÖNETİCİLER
	Genel Sekreter, Rektör

	ASTLARI
	Genel Sekreterlik biriminde kendisine bağlı birimler

	A.GÖREV / İŞLERE İLİŞKİN BİLGİLER

	1) GÖREV / İŞİN KISA TANIMI
Üniversite idari teşkilatındaki her türlü idari görevin yapılmasından, kontrol edilmesinden Genel Sekreter’e karşı sorumlu olarak, üniversite idari teşkilatında bulunan birimlerin verimli, düzenli ve uyumlu bir şekilde çalışmalarını sağlamak; kanun ve yönetmelik hükümleri ile senato ve yönetim kurulu kararları doğrultusunda ve onların çizdiği politikalar çerçevesinde görevlerini yürütmek.	

	
2) GÖREV/İŞ YETKİ VE SORUMLULUKLAR
· Devredilen yetki sınırları içinde, kendisine bağlı birimler aracılığı ile üniversitenin tüm bürokratik ve idari hizmetlerini yürütmek.
· Üniversite idari teşkilatında bulunan birimlerin ilgili yasa, tüzük, yönetmelik, yönerge ve usul ve esaslar dahilinde verimli, düzenli ve uyumlu şekilde çalışmasını sağlamak.
· Üniversite idari teşkilatında görevlendirilecek personel hakkında Genel Sekretere öneride bulunmak.
· Basın ve halkla ilişkiler hizmetinin yürütülmesini sağlamak.
· Rektörlüğün protokol, ziyaret ve tören işlerini düzenlemek.
· Üyesi bulunduğu kurul ve komisyonlara başkanlık etmek ve/veya katkıda bulunmak.
· Genel Sekreterliğin ve ona bağlı birimlerin bütün faaliyetlerinin gözetim ve denetiminin yapılması ve bu işlerin takip ve denetimi ve sonuçlarının alınması sağlamak.
· Mevzuata aykırı faaliyetleri önlemek. Kanun, Tüzük, Yönetmelikler çerçevesinde Yönetim kurulu, Senato, Rektör ve Genel Sekreterin vereceği diğer görevleri yerine getirmek.
· Üniversitenin Misyonunu, Vizyonunu, Kalite Politikasını benimsemek ve bu doğrultuda hareket  edilmesini sağlamak,
· Üniversite ve birim kalite hedeflerine ulaşılması için üzerine düşen çalışmaları yapmak,
· KYS kapsamında biriminde yapılacak düzeltici ve önleyici faaliyetlerin yerine getirilmesine katkı sağlamak,
· Yaptığı işle ilgili iyileştirme önerilerini Genel Sekreterle paylaşmak,
· KYS çalışmaları kapsamında yapılan faaliyetlere birimi adına katkı sağlamak,
· Üniversitenin her türlü destek hizmetlerinin karşılanmasını sağlamak,
· Üniversitede çalışan idari personelin hizmet içi eğitim ihtiyaçlarını belirlemek ve bu ihtiyaçlara göre eğitim programının hazırlanmasını sağlamak,
· Üniversitenin taşınır ve taşınmaz mallarının korunmasını sağlamak,
· Üyesi bulunduğu kurul ve komisyonlara başkanlık etmek ve/veya katkıda bulunmak,
· Genel Sekreterin yaptığı tüm iş ve işlemlerde kendisine yardımcı olmak.


	3) ÇALIŞMA KOŞULLARI

	a) Çalışma Ortamı
	Kapalı ve açık alan.

	b) İş Riski
	Var 

	4) GÖREV/İŞİN GEREKTİRDİĞİ AĞIRLIKLI ÇABA
[  ] Fiziksel Çaba                   [  ] Zihinsel Çaba                [X] Her İkisi de

	B. ATANACAKLARDA ARANACAK NİTELİKLER

	1) GEREKLİ ÖĞRENİM DÜZEYİ VE BÖLÜMÜ
En az lisans mezunu olmak.

	2) GEREKLİ MESLEKİ EĞİTİM, SERTİFİKA, DİĞER EĞİTİMLER
2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu’nda ve 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu’nda belirtilen nitelikler

	3) GEREKLİ YABANCI DİL VE DÜZEYİ
Gerekmiyor

	4) GEREKLİ HİZMET SÜRESİ
Yok.

	5) ÖZ NİTELİKLER
· Düzenli ve disiplinli çalışma
· Analiz yapabilme
· Değişim ve gelişime açık olma
· Ekip çalışmasına uyumlu ve katılımcı olma
· Empati kurabilme
· Etkin yazılı ve sözlü iletişim becerisine sahip
· Güçlü hafıza
· Hoşgörülü ve sabırlı olma
· İkna kabiliyeti
· Ofis programlarını ve araçlarını kullanmak
· Matematiksel kabiliyet
· Sorun çözebilme
· Üstlerle Diyalog
· Sorumluluk alabilme
· Kurumsal ve etik prensiplere bağlılık
· Ekip çalışmasına uyumlu ve işbirliği içinde çalışma becerisi
· Değişime ve gelişime açık olma
· Etik ilkelere bağlı ve etik ilkelere uygun çalışma becerisi
· Kurumsal misyon ve vizyona göre uygun çalışma

	Bu dokumanda açıklanan görev tanımımı okudum. Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhüt ediyorum.
Adı ve Soyadı  :

Tarih		:                                                                                                                                        

İmza		:

	ONAYLAYAN 
( Genel Sekreter) 
Adı ve Soyadı  :

Tarih		:                                                                                                                                        

	İmza		:
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