HAKKARI UNIVERSITESI

GOREV TANIMI FORMU
BIRIMI : GENEL SEKRETERLIK
GOREV ADI : Genel Sekreter
AMIRI 1 Rektor
SORUMLULUK ALANI : Genel Sekreterlik

YERINE GOREVLENDIRILECEK KiSi : Genel Sekreter Yardimaist

GOREV AMACI : Is ve islemleri Yiiriitmek

o Universite idare teskilatinda bulunan birimlerin verimli, diizenli ve
uyumlu  sekilde ¢alismasinin  saglamak. Belirtilen kanun ve
yonetmelikler hiikiimleri ile yonetim kurulu ve senato kararlari
dogrultusunda ve onlarin gizdigi politikalar gercevesinde gorevlerini
yirtitmek.

o Universite Senatosu ile Universite Yonetim Kurulunda oylamaya
katilmaksizin raportérliik gérevi yapmak, bu kurullarda alinan karalarin
yazilmasi, korunmast ve saklanmasini saglamak.

o Universite Senatosu ile Universite Yonetim Kurulu kararlarin
Universiteye bagh birimlere iletmek.

s Kendisine bagh Daire Bagkanliklarn ve bagl diger birimler aracilifiyla
Universitenin tiim biirokratik ve idari hizmetlerini yiiriitmek. Universite
idari teskilatinda g&revlendirilecek personel hakkinda Rektdre dneride
bulunmak Universitenin belirlenen amag ve hedeflere ulagabilmesi igin
idari porevleri yerine getirecek yeterli kadroyu kurmak. Genel
Sekreterlige bagli birimlerin faaliyetlerini diizenlemek, denetlemek ve
bu faaliyetlerin yiiriitiilmesini saglamak,

e Universiteye EBYS (Elektronik Belge Ydnetim Sistemi) ve KEP
(Kayith Elektronik Posta) iizerinden gelen evraklarin dagitimuni
yapmalk,

e  Universitenin i¢ ve dig yazismalarinda imza yetkisini kullanmak ve bu
yetkiyi gerektiginde yardimeilarima devretmek.

e Yonetim Kurulu ve Senato giindemlerinin belirlenmesi igin gerekli
¢aligmalan yapmak. Yonetim Kurulu ve Senato kararlarimi uygulamak,
izlemek ve sonuglandirmak.

o Universiteye gerektiginde Bakanhk, Valilik, Belediye Baskanlifi vb.
kamu kuruluslarina kargi temsil etmek.

e  Universitenin yillik biitge galigmalarini yiiriitmek ve bununla ilgili daire
baskanliklarini koordine etmek.

e Genel Sekreter Yardimcistyla ve daire bagkanliklan ile periyodik

" toplantilar yapmak, goriis aligverisinde bulunmak.

o Universite idari teskilaunda gorevlendirilecek personel hakkinda
rektdre 6neride bulunmak.,

e Rektorliigiin yazigmalarinn ylirtitmek,

e  Kanun, Tiiziik, Yénetmelikler gergevesinde Yénetim kurulu, Senato ve

TEMEL IS VE SORUMLULUKLAR

Rektoriin verecegi diger gorevleri yerine getirmek.
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