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GOREV AMACI: Genel Sekreter Yardimeisi, 2547 sayil Yiiksekdgretim Kanunu uyarinca iiniversitenin
idari hizmetlerinin etkin, verimli ve mevzuata uygun sekilde yiiriitiilmesinde Genel Sekretere yardimei
olmak, kendisine bagli birimler arasinda koordinasyonu saglamak ve verilen gorevleri yerine getirmektir.

ORGANIZASYONDAKI YERI: Universitenin idari teskilatinda iist diizey yonetici olarak gorev yapar.

BAGLI OLDUGU BIRIM: Genel Sekreterlik Makami
BAGLI BULUNAN BIRIMLER: Genel Sekreter tarafindan kendisine baglanan idari birimler

GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLAR:
1. Genel Sekreterin verdigi gorevleri mevzuata uygun sekilde yerine getirmek.
2. Universitenin idari hizmetlerinin yiiriitiilmesinde Genel Sekretere yardimci olmak.
3. Kendisine bagli idari birimlerin diizenli, verimli ve uyumlu ¢aligmasini saglamak.
4. ldari personelin sevk, idare ve koordinasyonunu 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu hiikiimleri
cergevesinde yiirlitmek.
Idari birimlerin isleyisini, gérev dagilimini ve performans siireclerini izlemek ve degerlendirmek.
Universitenin akademik ve idari birimleri arasinda koordinasyon ve iletisimi desteklemek.
Senato, Universite Yonetim Kurulu ve diger kurul/komisyon calismalarina iliskin idari siiregleri
yiirlitmek veya katki saglamak.
8. Kurul kararlarinin ilgili birimlere iletilmesini ve uygulanmasinin takibini saglamak.
9. Universitenin stratejik plan, performans programu, i¢ kontrol ve kalite ydnetim siireglerine katki
saglamak.
10. Yazisma, evrak yonetimi, arsiv, personel islemleri, satin alma ve destek hizmetlerine iliskin
stireclerin etkin yiiriitiilmesini saglamak.
11. Idari is ve islemlerin ilgili mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak ve izlemek.
12. Mevzuat degisikliklerini takip etmek ve uygulamaya yonelik ¢aligmalara katki saglamak.
13. Idari birimlerin ihtiyaglarinin belirlenmesine katkida bulunmak ve iist ydnetime raporlamak.
14. Biitge hazirlik siireclerine katki saglamak ve kaynak kullanimini izlemek.
15. Kaynaklarin etkin, verimli ve mevzuata uygun kullanilmasini1 desteklemek.
16. Universitenin idari siireglerinde denetim, rehberlik ve iyilestirme ¢alismalarina katki saglamak.
17. Universite i¢i ve dis1 paydaslarla idari diizeyde iletisim ve koordinasyonu desteklemek.
18. Kamu kurumlari ve ilgili kuruluslarla ytiriitiilen idari iglemlere katki saglamak.
19. Yetki devri yapilan birimlerin faaliyetlerini izlemek ve raporlamak.
20. Genel Sekreterin bulunmadigi hallerde kendisine vekalet etmek.
21. Ust yonetim tarafindan verilen diger gérevleri yerine getirmek.
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YETKILERI:
1. Gorev alanina giren konularda igslem yapma ve koordinasyon saglama yetkisine sahiptir.
2. Genel Sekreter tarafindan verilen yetkiler ¢ercevesinde imza ve onay yetkisini kullanir.

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
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ARANAN NITELIKLER:
1. 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ve 2914 sayili
Yiiksekogretim Personel Kanunu’nda belirtilen sartlar1 tasimak.
2. Kamu yonetimi ve yliksekdgretim sistemi hakkinda bilgi sahibi olmak.
3. Yoneticilik, koordinasyon ve organizasyon becerilerine sahip olmak.

YETKI DEVRI: Genel Sekreter Yardimecisi, gerekli hallerde gorevlerini diger yardimcilar veya ilgili birim
yoneticilerine devredebilir.

Temsilcisi
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Kalite Gelistirme Koordinatorii Genel Sekreter Rektor Yardimeisi/Yonetim Kalite Rektor




