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Birim Adx Genel Sekreterlik
Alt Birim Adx

Gorev Unvam

Genel Sekreter

Gérevin Bagh Oldugu Unvan

Rektor

Astlar

Vekalet/Gorev Devri

Genel Sekreter Yardimcisi

Gorev Alam

Genel Sekreter Yardimcisi,
Daire Baskanlari,

Déner Sermaye Isletme Miidiirii,
Miisavirler,

Tiim Idari Personel

Temel Gorev ve
Sorumluluklari

1) Universite idari teskilatinin basi olmasi dolayisiyla yiikiimlii oldugu
gorevleri yerine getirmek.

2) Universite idari teskilatinda bulunan birimlerin verimli, diizenli ve
uyumlu sekilde ¢alismasini saglamak.

3) Universite Senatosu ile Yénetim Kurulunda raportdrliik gorevini yapmak.

4) Bu kurullarda alinan kararlarin yazilmasi, korunmasi ve saklanmasini
saglamak.

5) Universite Senatosu ile Y&netim Kurulu kararlarinin  Universite
birimlerine iletilmesini saglamak.

6) Universite idari teskilatinda gorevlendirilecek personel konusunda
Rektore oneride bulunmak.

7) Birim faaliyetlerinin kamu stratejik yonetim esaslarina gore yonetilmesini
saglamak.

8) Rektorliigiin yazismalarini yiiriitmek.

9) Rektorliigiin protokol, ziyaret ve toren islerini diizenlemek.
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10) Biriminde Kalite Yonetim Sistemi standart sartlarinin yerlesmesini
saglamak
11) Biriminde I¢ Kontrol standartlarinin yerlesmesini saglamak.
12) Rektor tarafindan verilen benzeri gorevleri yapmak.
Yasal sinirlar i¢inde Universite idari teskilatinin sevk ve idaresi
Yetkileri yetkist
Temel Teknik Yonetsel
o« Kamu
yonetimi ve
biirokrasi
kiiltiirt
e Biirokrat
kimlik
yetkinligi
o Etik degerler
ve diiriistliik
o Etkili iletisim o Idari mevzuat e Risk
yetenegi yetkinligi yonetimi
o Profesyonellik e Mali mevzuat e (Catisma
Yetkinlik Diizeyi . ?aygln ' yetkinligi Y(i_netifni /. ‘
0zgecmis e Personel Kriz yonetimi
e Analitik mevzuati e Siireg
mantik ve yetkinligi Y Onetimi
biitiinsel gorii
yetenekleri
e Yabanci dil
o Altyap1
destekli
inovatif
diistince
e Liderlik
liyakati
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Ana bilgisayar, iletisim ve ag giivenlik cihazlari ile isletim sistem
yazilimlarini etkin kullanabilme ve teknolojisini takip edebilme
Analitik diistinebilme
Analiz yapabilme
Degisim ve gelisime ag¢ik olma

Gorev icin Gerekli Diizgiin diksiyon

Diizenli ve disiplinli ¢calisma

Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilimci
Ekip liderligi vasfi

Empati kurabilme

Etkin yazili ve s6zli iletisim

Diger Gorevlerle iliskisi

e Rektor ile raporlama iliskisi

o Idari teskilat altinda rgiitlenen birimlerde yiiriitiilen gorevlerle
hiyerarsik iligkisi

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

Yasal Dayanaklar

e 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu

e 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu

e 124 Sayil Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekogretim
Kurumlarinin Idari Teskilat: Hakkinda Kanun Hiikmiinde
Kararname

TEBELLUG EDEN

TEBLIG EDEN
(Gorevin Bagli Oldugu Y onetici)

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum; gorevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi

kabul ediyorum.

No Ad1 ve Soyadi

Kadro Unvani Tarih imza

1
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