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GOREV AMACI: Genel Sekreter, 2547 sayili Yiiksekdgretim Kanunu uyarinca iiniversitenin idari
teskilatinin basi olarak; iiniversitenin idari hizmetlerinin etkin, verimli, diizenli ve mevzuata uygun sekilde
yiiriitilmesini saglamak, idari birimler arasinda koordinasyonu tesis etmek ve bu faaliyetleri Rektor adina
yiirtitmektir.

ORGANIZASYONDAKI YERI: Universitenin idari teskilat amiridir.

BAGLI OLDUGU BiRIiM: Rektorliik Makami
BAGLI BULUNAN BiRIMLER: Universitenin tiim idari birimleri

GOREV VE SORUMLULUKLAR:

Universitenin idari teskilatinin diizenli, verimli ve uyumlu ¢aligmasini saglamak.

Idari personelin sevk, idare ve koordinasyonunu 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu hiikiimleri
cergevesinde yiirlitmek.

Idari birimlerin isleyisini, gorev dagilimini ve performans siireclerini izlemek ve degerlendirmek.
Rektoriin idari konulara iligkin karar ve talimatlarini ilgili birimlere iletmek ve uygulanmasini
saglamak.

Universitenin akademik ve idari birimleri arasinda koordinasyon ve iletigimi saglamak.

Senato, Universite Yénetim Kurulu ve ilgili kurul/komisyonlarmn giindem, yazisma, karar ve arsiv
stireclerini yliriitmek.

Kurul kararlarmin ilgili birimlere duyurulmasini saglamak ve uygulanmasini takip etmek.
Universitenin stratejik plan, performans programyi, i¢ kontrol ve kalite yonetim siireglerine idari agidan
katki saglamak.

Yazisma, evrak yonetimi, arsiv, personel iglemleri, satin alma, mali isler ve destek hizmetlerinin etkin
yiiriitiilmesini saglamak.

Universitenin idari hizmetlerinin i¢ kontrol ilkeleri ile ulusal ve uluslararasi standartlara uygun
yiiriitiilmesini desteklemek.

Idari is ve islemlerin ilgili mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak ve denetlemek.

Mevzuat degisikliklerini takip etmek, Rektorii bilgilendirmek ve uygulamaya yonelik diizenlemeleri
koordine etmek.

Idari birimlerin ihtiyaglarmin belirlenmesine katki saglamak ve Rektérliige raporlamak.

Idari birimlerin biitge hazirlik siireglerine katki saglamak ve kaynak kullanimini izlemek.
Kaynaklarin etkin, verimli ve mevzuata uygun kullanilmasini saglamak ve takip etmek.
Universitenin idari siireglerinde denetim, rehberlik ve siirekli iyilestirme ¢alismalarini yiiriitmek.
Universite igi ve dis1 paydaslarla idari diizeyde iletisim ve koordinasyonu saglamak.

Kamu kurumlar ve ilgili kuruluslarla yapilacak idari yazigsma ve islemleri ytiriitmek.

Yetki devri yapilan birimlerin faaliyetlerini izlemek ve sonug¢larini raporlamak.

Rektoriin vermis oldugu diger gérevleri mevzuata uygun olarak yerine getirmek.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN ONAYLAYAN
(07/04/2026) (16/04/2026) (16/04/2026) (16/04/2026)
Kalite Gelistirme Koordinatorii Genel Sekreter Rektor Yardimeisi/Yonetim Kalite Rektor

Temsilcisi
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YETKIiLERI

1. Gorev alanina giren konularda islem yapma, koordinasyon saglama ve uygulamay1 yonlendirme
yetkisine sahiptir.
2. Rektor tarafindan verilen yetkiler ¢ercevesinde imza ve onay yetkisini kullanir.

YETKI DEVRI: Bulunmadig: durumlarda yerine Genel Sekreter Yardimcisi vekalet eder.

ARANAN NITELIKLER:

1. 2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu ve 2914 sayili
Yiiksekogretim Personel Kanunu’nda belirtilen sartlar1 tasimak.

2. Kamu yonetimi ve yiiksekogretim sistemi hakkinda bilgi sahibi olmak.

3. Yoneticilik, koordinasyon ve organizasyon becerilerine sahip olmak.

4. Stratejik diisiinme, karar verme ve problem ¢6zme yetkinliklerine sahip olmak.

Temsilcisi

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN ONAYLAYAN
(07/04/2026) (16/04/2026) (16/04/2026) (16/04/2026)
Kalite Gelistirme Koordinatorii Genel Sekreter Rektor Yardimeisi/Yonetim Kalite Rektor




