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Birim Ad1 Genel Sekreterlik
Alt Birim Ad1

Gorev Unvam

Genel Sekreter Yardimecisi

Gérevin Bagh Oldugu Unvan

Genel Sekreter

Astlar

Daire Baskanlari, Déner Sermaye Isletme Miidiirii, Miisavirler, Tiim Idari
Personel

Vekalet/Gorev Devri

Genel Sekreter, Genel Sekreterlik Sube Miidiirii, Daire Bagkanlari,
Déner Sermaye Isletme Miidiirii, Miisavirler

Gorev Alam

Universitenin idari teskilatinca ydnetilen faaliyetler ve Rektorliik idari
isleri

Temel Gorev ve
Sorumluluklari

1. Universite idari teskilatinin basi olma dolayisiyla genel sekreterin
yiikiimlii oldugu gorevlerden kendisine tevdi edilenler.

2. Universite idari teskilatinda bulunan birimlerin verimli, diizenli ve
uyumlu calismasinda Genel Sekretere yardimci olmak,

3. Genel Sekreterin katilamadigi durumlarda Universite Senatosu ile
Universite Yonetim Kurulunda raportorliik gérevini yapmak,

4. Rektorlige ve Genel Sekreterlige gelen biitiin evraklarin
kontroliind, ilgililerine havalesini ve takibini yapmak.

5. Rektorliige gelen gizli yazilar1 Genel Sekreter adina agip, usuliine
uygun olarak kaydini yaptirmak ve ilgili birimlere havale etmek.

6. Universite Kurullar1 ve Senato toplantilar1 igin olusturulan
giindemi Genel Sekretere sunmak.

7. Toplant1 giinii ve saatinin giindemin ilgisine gore Y 6netim Kurulu,
Disiplin Kurulu ve Senato Uyelerine bildirilmesini saglamak.

8. Bu toplantilarda toplanti kararlar1 ve katilim formlarinin
imzalatilmasini saglamak.

9. Bu toplantilarda alinan kararlarin yazilmasini, imzalatilmasini ve
ilgili birimlere teslimini saglamak.

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup,
giincelligi elektronik ortamda "iKCU Kalite Dokiiman Yénetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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1. Gorevin gerektirdigi islerde paraf ve imza yetkisi
o 2. Gorev tanimi kapsamina giren konularda goriis ve Onerilerini
Yetkileri :
genel sekretere iletmek
3. Rektor ve Genel Sekreter tarafindan verilen benzer diger gorevler
Temel Teknik Yonetsel
o« Kamu
yonetimi ve
biirokrasi
kiiltiirti
o Etik degerler
ve diirtstlik
e Liderlik vasfi .
. . . e Risk
e Inovatif e Mali mevzuat Snetimi
diisiince bilgisi . éau e
o  Etkili iletisim o Idari mevzuat g
o . Analitik bilgisi stres
Yetkinlik Diizeyi o yonetimi
diisiince ve e Personel <
o e e Sagduyulu
biitiinsel gorii mevzuati Kili
. Saygm bilgisi ve etkit
N . kararcilik
Ozgegmis
e Yabanci dil
o Liderlik
liyakati
e Yiiksek
sorumluluk
bilinci
Ana bilgisayar, iletisim ve ag glivenlik cihazlari ile igletim sistem
yazilimlarini etkin kullanabilme ve teknolojisini takip edebilme
Analitik diistinebilme
Analiz yapabilme
Degisim ve gelisime acik olma
. Diizgiin diksiyon
Gorev Icin Gerekli Diizenli ve disiplinli ¢galisma

Beceri ve Yetenekler

Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilimci

Ekip liderligi vasfi

Empati kurabilme

Etkin yazili ve sozlii iletisim
Giiclii hafiza

Hizli diisiinme ve karar verebilme

Hizli not alabilme

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup,
giincelligi elektronik ortamda "iKCU Kalite Dokiiman Yénetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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Hukuki analiz ve muhakeme yapabilme
Hosgoriilii olma

Ikna kabiliyeti

Tirkgeyi etkin bir sekilde kullanabilme
Inovatif, degisim ve gelisime agik
Istatistiksel ¢dziimleme yapabilme
Karsilagtirmali durum analizi yapabilme
Koordinasyon yapabilme

Kurumsal ve etik prensiplere baglilik
Liderlik vasfi

Makroekeonomik gostergeleri kavrama ve kiyaslayabilme
Muhakeme yapabilme

Miizakere edebilme

Ofis programlarin etkin kullanabilme
Planlama ve organizasyon yapabilme
Pratik bilgileri uygulamaya aktarabilme
Proje gelistirebilme ve uygulayabilme
Proje liderligi vasfi

Sabirli olma

Sistemli diigiinme giiciine sahip olma
Sorun ¢dzebilme

Sonug odakli olma

Sorumluluk alabilme

Sozli ve yazili anlatim becerisi

Stres yonetimi

Temsil kabiliyeti

Ust ve astlarla etkin diyalog

Yazilim gelistirme ve uygulama
Yonetici vasfi

Zaman yOnetimi

Diger Gorevlerle iligkisi

e Genel Sekreter ile raporlama iligkisi

e Idari teskilat altinda &rgiitlenen birimlerde yiiriitiilen gorevlerle
hiyerarsik iliski

e Akademik teskilat altinda 6rgiitlenen birimlerde yiiriitiilen
gorevlerle hizmet, isbirligi ve esgiidiim iliskisi

Yasal Dayanaklar

e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

e 2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu

o 124 Sayil Yiiksekdgretim Ust Kuruluslari ile
Yiiksekogretim

o Kurumlarinin Idari Teskilat1 Hakkinda Kanun Hiikmiinde
Kararname

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup,
giincelligi elektronik ortamda "iKCU Kalite Dokiiman Yénetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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TEBLIiG EDEN
(Gorevin Bagli Oldugu Y onetici)
TEBELLUG EDEN

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum; gorevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi
kabul ediyorum.

No Adi ve Soyadi Kadro Unvam Tarih Imza
1

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup,
giincelligi elektronik ortamda "iKCU Kalite Dokiiman Yénetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.




