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Birim Ad1 Genel Sekreterlik

Alt Birim Adi -

Gorev Unvam Sube Miidiirii

Gorevin Bagh Oldugu Unvan | Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardimcist

Astlar

(Altindaki Bagh Gorev Sef, Memur, Siirekli Isci

Unvanlari)

Vekalet/Gorev Devri Setf/Sube Miidiirii/Genel Sekreter Yardimcisi
1. Rektorliik ve Genel Sekreterlik biriminde yiiriitiilen is ve islemler
2. Protokol Hizmetleri
3. Evrak Kayt Biirosu Islemleri

Gorev Alami / Gorevin Kisa | 4. Senato Islemleri

Tanimi 5. Yonetim Kurulu Islemleri
6. Disiplin Kurulu Isleri
7. Yazi Isleri Birimi Islemleri
8. Destek Hizmetleri ve Giivenlik Birimi Islemleri
1. Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardimcisinin verecegi tiim isler.
2. Rektorliik makamina arz edilecek fiziki ve elektronik evraklarin Resmi
Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Ydnetmelik
kapsaminda kontrol edilmesi.
3. Genel Sekreterlik gelen evraklari alt birimlere havale etmek.
4. Resmi yazigmalarin mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak. Yetki
devri esaslar1 gercevesinde yazilari paraflamak veya imza etmek .
5. Giincel mevzuat: takip etmek, gorev alanina giren konularda kurum igi
mevzuat ¢alismalarina katilmak.
6. Universite Kurullar1 ve Senato toplantilari igin olusturulan giindemi Genel

Temel Gorev ve Sekreter ve Genel Sekreter Yardimcist sunmak.

Sorumluluklar: 7. Birimlerce Yo6netim Kurulu, Senato ve Disiplin Kurulu ile ilgili maddelerin
Genel Sekreterin bilgisi dahilinde giindeme alinmasini saglamak
8. Toplant1 giniiniin ve saatinin Yonetim Kurulu, Disiplin Kurulu ve Senato
Uyelerine bildirilmesini saglamak.
9. Bu toplantilarda toplant1 kararlar1 ve katilim formlarinin imzalatilmasini
saglamak.
10. Bu toplantilarda alinan kararlarin yazilmasini, imzalatilmasim ve ilgili
birimlere teslimini saglamak.
11. Personelin izinlerini planlamak
12. Temizlik, Park Bahge, Tasima Ulasim Hizmetleri, Giivenlik hizmetlerinin
planlama ve yiiriitiilmesini saglamak

A 1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar ger¢eklestirme yetkisine sahip
Yetkileri olmak

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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2. Emrindeki personele is verme, yonlendirme, yaptiklar isleri kontrol
etme, diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip
olmak.

Yetkinlik Diizeyi

Temel Teknik Yonetsel

- 657 Sayili Devlet
Memurlart Kanunu’nda ve
2547 Sayili Yiiksek
Ogretim Kanunu’nda
belirtilen genel niteliklere
sahip olmak

Teknik - Yoneticilik niteliklerine
- Gorevinin gerektirdigi sahip olmak; sevk ve idare
diizeyde is deneyimine gereklerini bilmek

sahip olmak - Faaliyetlerini en iyi

sekilde siirdiirebilmesi igin
gerekli karar verme ve sorun
¢ozme niteliklerine sahip
olmak

Gorev Icin Gerekli
Beceri ve Yetenekler

Analitik diistinebilme

Analiz yapabilme

Orta/lleri diizeyde bilgisayar ve internet kullanimi
Ozel bilgileri paylasmama

Degisim ve gelisime agik olma

Diizgiin diksiyon

Diizenli ve disiplinli ¢aligma

Ekip ¢aligmasina yatkin olma

Ekip liderligi vasfina sahip olma

Empati kurabilme

Etkin yazil1 ve sozlii iletisime sahip olma
Gugli hafiza

Hizli diisiinme ve karar verebilme

Hizli not alabilme

Hizli uyum saglayabilme

Hukuki analiz ve muhakeme yapabilme
Hosgoriilii olma

Ikna kabiliyeti

Yaptig: isin gerektirdigi diizeyde Ingilizce bilgisine sahip olma
Inovatif, degisim ve gelisime acik olma
[statiksel ¢oziimleme yapabilme
Karsilagtirmali durum analizi yapabilme
Koordinasyon Yapabilme

Kurumsal ve etik prensiplere baglilik
Liderlik vasfi

Muhakeme yapabilme

Miizakere edebilme

Ofis programlarini kullanabilme

Ofis gereclerini kullanabilme

Planlama ve organizasyon yapabilme
Pratik bilgileri uygulamaya aktarabilme
Proje gelistirebilme ve uygulayabilme
Proje liderligi vasfi

Sabirli olma

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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Sistemli ve diizenli ¢caligma

Sorun ¢6zebilme

Sonug odakli olma

Sorumluluk alabilme

S6zIi ve yazili anlatim becerisi

Stres yonetimi

Temsil kabiliyeti

Ust ve astlarla diyalog

Yazilim gelistirme ve uygulama

Yogun tempoda ¢aligabilme

Yonetici vasfi

Zaman yonetimi

Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanmak.
Caligtigr alaniyla ilgili yenilikleri takip etmek ve is siireglerine
uygulamak.

Diger Gorevlerle Iliskisi

1. Genel Sekreterligin alt birimleri ile isbirligi esgiidim ve katki
saglama iligkisi

2. Genel Sekreterligin gorev alanina giren konularinda, iiniversitenin
diger birimleri tarafindan yiiriitiilen ¢alismalar dogrultusunda hizmet
vermek.

Yasal Dayanaklar

2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu
657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
4982 Sayil Bilgi Edinme Kanunu

3071 Sayili Dilek¢e Kanunu

TEBLIiG EDEN

Muhammed Enes UZUN
Genel Sekreter Yardimcisi

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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TEBELLUG EDEN
Bu dokiimanda acgiklanan gorev tanimini okudum; gorevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.

No Adi-Soyadi Tarih Imza

1.

2.

3.

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



