AKSARAY UNIVERSITESI REKTORLUGU | bokiiman No KYS-GT-005
Genel Sekreterlik ilk Yayin Tarihi 30.04.2018
Gorev Tanimlan Revizyon No 00
Revizyon Tarihi
Sayfa 1/2

GOREYV TANIMI: Sube Miidiirii (Genel Evrak, Yaz Isleri)

1. KURUM iCINDEKI YERI:
Ust Makam : Rektor, Rektor Yardimeilari, Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimcisi

Bagli Birimler :

2. GOREYV, YETKIi VE SORUMLULUKLARI:

v' Birim {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Genel Sekreterlik ve Rektorliik
Ozel Kalemin vizyonu, misyonu dogrultusunda is ve islemleri gerceklestirmek igin gerekli tiim
faaliyetlerinin etkenlik, etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla idari islerin
Genel Sekretere karsi sorumluluk i¢inde organizasyonunu yapar

Gergeklestirme Gorevlisi olarak da gorevini yerine getirir

Birimdeki idari personelin kisisel dosyalarini tutulmasini takip eder ve istenildiginde iist makamlara
gerekli bilgileri saglar

v’ Birime ait tiim i¢ ve dig yazismalarin yapilmasini, takip eder ve kaydinin tutulmasini saglar ve Rektorliik
Ozel Kalemin ilgili yazismalarin takip eder ve kaydinin tutulmasini saglar

Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilir, degisiklikleri takip eder

Kurum/kurulug, Tiizel ve Gergek Kisilerden Genel Sekreterlige gelen yazilarin/dilekgelerin
cevaplandirilmasi igin gerekli islemleri yapar

Idari personelin 6zliik haklar1 islemlerinin yiiriitiilmesini saglar
llgili yazilara paraf atar

Genel Sekreterlik ve Rektorliilk Ozel Kalem igin gerekli olan her tiirlii mal ve malzeme alimlarinda
yapilmasi gereken islemlerin Taginir Kayit Kontrol Yetkilisi tarafindan yapilmasini gozetir

Genel Evrakta, is ve islemlerin etkin, verimli ve zamaninda yerine getirilmesini denetler ve gozetir

Genel Sekreterin verecegi diger isleri yapar belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Genel Sekretere
kars1 sorumludur

Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanabilmek
Imza yetkisine sahip olmak

Emrindeki yonetici ve personelin yaptiklari isleri kontrol etme, diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve
rapor isteme yetkisine sahip olmak

v" Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak

Hazirlayan | Yiiriirliik Onay1 | Kalite Sistem Onay1
Kemal GORGULU Oktay UYSAL Prof. Dr. Ayhan OZCIFCI
Bilgisayar Isletmeni Sube Miidiirii Kalite Koordinatorii

(Form No: .....; Revizyon Tarihi:..../...... [, ; Revizyon No:....... )




AKSARAY UNIVERSITESI REKTORLUGU | bokiiman No KYS-GT-005
Genel Sekreterlik ilk Yayin Tarihi 30.04.2018
Gorev Tanimlan Revizyon No 00
Revizyon Tarihi
Sayfa 1/2

3. GOREVIN GEREKTIRDIGI NiTELIKLER :

2547 Sayili YOK Kanunu

Universitelerde Akademik Teskilat Y6netmeligi
2914 Sayili Yiksekogretim Personel Kanunu

5018 Sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu
4734 Kamu Thale Kanunu

4735 Sayili Kamu Ihale Sozlesmeleri Kanunu

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

6245 Sayili Harcirah Kanunu

5510 Sayil1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas: Kanunu
2821 Sayil1 Sendikalar Kanunu

2489 Sayili Kefalet Kanunu

2004 Sayili Icra ve Iflas Kanunu

Ilgili Kanunlarin ikincil Mevzuatlari
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