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Unvani: Genel Sekreter

Bagh Oldugu Pozisyon: Rektor

Vekili: Genel Sekreterin yetkilendirdigi Genel Sekreter Yardimecisi

Nitelikler:

2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu’nda ve 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen nitelikler

Gorev ve Sorumluluklar:

o Universite Idari Teskilatinda bulunan birimlerin verimli, diizenli ve uyumlu sekilde
caligmasini saglamak.

¢ Universite Senatosu ile Universite Yénetim Kurulunda oya katilmaksizin raportdrliik goérevi yapmak

o Bu kurullarda alinan kararlarin yazilmasi, korunmasi ve saklanmasini saglamak.

o Universite Senatosu ile Universite Y&netim Kurulu'nun kararlarini Universite’ye bagli
birimlere iletmek.

¢ Universite Idari Teskilati’nda gérevlendirilecek personel hakkinda Rektdre dneride bulunmak.

o Rektorliigiin yazigmalarimi yiirlitmek.

o Rektorliigiin protokol, ziyaret ve toren islerini diizenlemek.

¢ Universitenin Misyonunu, Vizyonunu, Kalite Politikasin1 benimsemek ve bu dogrultuda hareket
etmek ve biriminde bu dogrultuda hareket edilmesini saglamak
o Universite ve birim kalite hedeflerine ulasilmast i¢in iizerine diisen ¢alismalar1 yapmak,

o TFaaliyetlerini yiiriitiirken Kilis 7 Aralik Universitesi BKYS dokiimanlarina uygun hareket etmek
vekayitlart eksiksiz tutmak

o BKYS kapsaminda biriminde yapilacak diizeltici ve 6nleyici faaliyetlerin yerine getirilmesine katki
saglamak

o Yaptigi isle ilgili iyilestirme onerilerini Birim Kalite Kurullari ve Ust yonetimle paylasmak

o BKYS kapsaminda Birim Kalite Kurulu ve Kalite Temsilcileri tarafindan talep edilen bilgileri

zamaninda vermek

o BKYS caligmalar1 kapsaminda yapilan faaliyetlere birimi adina katki saglamak

Yetkiler:
2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu’nda ve 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen yetkiler
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Unvani: Genel Sekreter Yardimcisi

Bagh Oldugu Pozisyon: Genel Sekreter

Vekili: Varsa Diger Genel Sekreter Yardimcisi

Nitelikler:
2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu’nda ve 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen nitelikler

Gorev ve Sorumluluklar:

o Universite idari teskilatinda bulunan birimlerin ilgili yasa, tiiziik, yonetmelik, yonerge, usul
ve esaslar kapsaminda verimli, diizenli, uyumlu ve disiplinli bir sekilde c¢alismasini
saglamakta Genel Sekretere yardimci olmak,

o Rektorliigiin evrak isleri ile kurum i¢i ve kurum dis1 yazigmalarini yiiriitmek,

o Gerektiginde Fakiilte/Enstitli/Yiiksekokul/Meslek  Yiiksekokulu Sekreterleri arasinda
koordinasyonu ve is birligini saglamakta Genel Sekretere yardimci olmak,

o Faaliyetleri ve islemleri ile ilgili kayitlar1 tam, dogru ve zamaninda tutmak, kayitlarin
saklanmasini ve gizliliginin korunmasini saglamak,

o Rektorlik idari birimleri ile 6zel ve resmi kurumlar arasinda saglikli ve iyi iligkiler
kurulmasini saglamakta Genel Sekretere yardimci olmak,

o Idare tarafindan verilen yazili ve sozlii gorevleri kanunlar ger¢evesinde yerine getirmek,

o Birimde Kalite Yonetim Sisteminin kurulmasi ve isletilmesi saglamak,

¢ Biriminin tasinir mal yonetmeligi kapsaminda bulunan tasinir ve tasmmmaz mallarin
korunmasini saglamak,

o Rektorliiglin protokol, ziyaret, toren, basin ve yaym hizmetlerinin yliriitiilmesini saglamakta
Genel Sekretere yardimer olmak,

¢ Birimin arsiv hizmetlerini yiiriitmek,

o Bagkani bulundugu kurul ve komisyonlara katilmak

Yetkiler:
2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu’nda ve 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen yetkiler




\K 0, \K Oy
P“M- Niy ?‘,_M‘ Ny

A < KiLiS 7 ARALIK UNIVERSITESI {

s L GENEL SEKRETERLIK - AL
& GENEL SEKRETER \¢

KiLjg
Klus
say\®

GOREV TANIMI

Unvani: Sube Midiirii

Bagh Oldugu Pozisyon: Genel Sekreter Yardimcisi

Vekili:

Nitelikler:

2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu’nda ve 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen nitelikler

Gorev ve Sorumluluklar:

Gorevleriyle ilgili tiim mevzuata (Kanunlar, Kanun Hiikmiinde Kararnameler, Cumhurbaskanlig:
Kararnameleri, Tiiziikler, Cumhurbaskan: Kararlari, Yonetmelik, Genelgeler, Yonergeler) hakim
olmak ve tiim idari igleri ytiriitmek,

Biriminde yapilan islerle ilgili olarak haftalik rapor hazirlamak ve bagli oldugu yoneticisine sunmak,

Biriminde goérevli olan idari, teknik ve genel hizmet personeli arasinda is boliimiinii saglamak. Gerekli
denetim ve gozetimi yapmak,

Biriminde gorevlendirilecek idari ve genel hizmet personeli i¢in birim amirine dneri sunmak,

Biriminde gorevli idari ve genel hizmet personeli izinlerini is akis siireclerini aksatmayacak sekilde
diizenlemek,

Tasarruf tedbirlerine uygun hareket edilmesini saglamak,

Idari personel ve genel hizmet personeli ile periyodik toplantilar yapmak ve verimli ¢alismalar1 igin
gerekli tedbirleri almak,

Personel arasinda adil is bolimii yapilmasini saglamak, kilik kiyafetleri ile gorevini yerine getirip
getirmediklerini denetlemek, gerekli durumlarda idari personelin goérev alanlari ve birimlerini
diizenlemek,

EBYS’den evraklarinin havalesini yaparak yonlendirilmesini ve sonu¢landirilmasini saglamak,
Calisma ortaminda is saglig1 ve giivenligi ile ilgili hususlarin uygulanmasi konusunda gerekli uyarilary
yapmak, kap1 ve pencerelerin mesai saatleri disinda kapali tutulmasi konusunda uyarilarda bulunmak|
ve kontrol etmek,

Birimine ait tiim verilerin giincel tutulmasini saglamak,

Gorev Dagilim Cizelgesi Formu’na gore yerine vekalet edecegi personele ait isleri yapmak,

Yetkiler:

2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu’nda ve 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen yetkiler
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Unvani: Sef

Bagh Oldugu Pozisyon: Sube Midiirii

Vekili:

Nitelikler:

2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu’nda ve 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen nitelikler

Gorev ve Sorumluluklar:

Bulundugu birimin gelen her tiirlii evrakin imza karsilig1 alinmasini, kayit edilmesini ve ilgilisine iletilmesini
saglamak.

Amirin talepleri dogrultusunda incelenen evraklarin ilgili alt birimlere gereginin yapilmasi igin|
dagitimini saglamak.

Bulundugu birimin amiri tarafindan yazilmasi talep edilen yazilarin kurallara uygun olarak kisa siirede
yazilmasini saglamak.

Bulundugu birime gelen ve dosyalanmasi gereken evraki, kayit isleminden sonra siniflandirarak
konularia gore dosyalanmasini, bulundugu birimden havale edilerek c¢ikan evrakin kayit edilerek
dagitiminin yapilmasini saglamak.

Giden evraklarin birer suretlerinin ilgili dosyalarda muhafazasini saglamak.

Bulundugu birimin personelinin 6zliik haklar ile ilgili konularin takip edilmesini, izin ve rapor gidis
- doniis tarihlerinin Personel Daire Bagkanligina yaziyla bildirilmesini saglamak.

Yilsonu itibariyle saklanmasi, yok edilmesi ve arsive gonderilmesi gereken evrakin belirlenerek s6z
konusu islemlerin yerine getirilmesini saglamak.

Birimin gereksinimi olan her tiirlii kirtasiye malzemelerinin alinmasini, faks, fotokopi makinesi,
bilgisayar vb. demirbasin korunmasini ve bakimlarinin yapilmasini, bunlara ait kayitlarin tutulmasini
saglamak.

Personele ait yillik izin listelerinin yapilmasini ve onaya sunulmasini saglamak

Ust makamlardan birime gelen emir, talimat ve ydnerge v.b. duyurular1 personele imza karsilig1 teblig
ederek dosyalanmasini saglamak.

Birim ¢alisanlarinin 6denek, tazminat, masraf, yolluk ve diger mali haklar ve izin iglemlerinin ilgili
birimler ile esgiidiim icerisinde yiiriitiilmesini saglamak

*Gelen, giden yazilarn, sikayetlerle ilgili bilgileri ve saklanmasi gerekli diger belgelerin
dosyalanmasini saglamak.

Yetkiler:

2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu’nda ve 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen yetkiler
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Unvanr: Bilgisayar Isletmeni

Bagh Oldugu Pozisyon: Sef

Vekili:

Nitelikler:
2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu’nda ve 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen nitelikler

Gorev ve Sorumluluklar:

*  Gerekli sistem yardimiyla bilgisayar1 ¢aligtirmak,
* Girdi ve ¢iktilart sistem gereklerine uygun olarak yapmak.

» Sistem arizalarim tanmimlamak, girdi ve ¢iktilarin biitiinliigiinii ve dogrulugunu koruyacak bigimde
diizeltici islem yapmak.

» Bilgisayarda yapilan isleri belirtilen zamanlamaya gore yapmak, sistem yazilimi yapmak ve belirli
zamanda yapilmasi1 gereken isleri yogunluguna gore bilgisayar ortaminda optimumda tutmak.

* Sistem yazilimi1 ve uygulama programlarindan gelen konsol mesajlarin1 anlayarak gereken islemleri

yapmak.
* Amirlerince verilen her tiirlii yazismay1 elektronik ortamda yazmak.

»  Goreviyle ilgili programlari kullanarak bilgisayara (data, grafik, resim, sekil, harita vb.) her tiirlii veriyi
yiiklemek.

» Kendisine verilen gorevleri diger sube personeliyle is birligi i¢cinde yiiriitmek.
+ Kendisine verilen bilgisayar ve diger donanimi ¢aligir tutmak ve bunun i¢in gerekli tedbirleri almak.

* * Amirlerince verilecek benzeri nitelikteki gorevleri yapmak.

Yetkiler:
2547 say1l1 Yiiksekogretim Kanunu’nda ve 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen yetkiler
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GOREV TANIMI

Unvani: Memur

Bagh Oldugu Pozisyon: Sef

Vekili:

Nitelikler:
2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu’nda ve 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen nitelikler

Gorev ve Sorumluluklar:

« Istihdam edildigi birimin hizmet alanina giren konularda kendisine verilen gorevleri kanun, tiiziik,
yonetmelik ve diger mevzuat hiikiimleri ¢ergcevesinde yiiriitmek.

« *Birime gelen her tiirlii evrak ve dokiimanlar1 mevzuata uygun olarak kaydetmek, dosyalamak,
cogaltmak, tasnif etmek, arsivlemek,

» *Birimden ¢ikan her tiirlii yaz1 ve dokiiman1 dagitima hazirlamak,

» *Biiro hizmetlerinde ¢alisan diger personelle is birligi i¢erisinde olmak,

* *Amirlerince verilen diger benzeri gorevleri yapmak.

Yetkiler:
2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu’nda ve 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen yetkiler




