CANKAYA UNIVERSITESI
GENEL SEKRETERLIK
PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Bu form 04/05/2020 tarih ve 59538 sayil1 Rektorliik Genelgesi uyarinca hazirlanmistir.

Birimi Genel Sekreterlik

Alt Birimi Genel Sekreter Yardimciligi, Tiim Idari Birimler
Hizmet Grubu Idari Hizmetler-2. Grup

Unvam Sekreter

Gorevi Ust Yénetici Sekreteri

Yoneticileri Genel Sekreter

idari Sorumluluk

Genel Sekreter

Isin Kisa Tamm

Universitemiz Genel Sekreteri tarafindan verilen gorev ve sorumluluklari yerine getirmek, Genel
Sekreterlik Birimi gorev tanimi kapsamindaki is ve iglemleri planlamak, yonlendirmek, koordine
etmek, denetlemek ve bu kapsamda gerekli islemleri yapmak.

A.| Gorevi ve Sorumluluklar:
1 Ust Yonetici Sekreteri kendisine verilen gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken, Genel Sekretere karsi sorumludur.
Universite Senato ve Universite Yonetim Kurulu toplant1 giindemini olusturmak, alman kararlar
2 . oo gt -
yazmak, imzaya sunmak ve ilgili akademik/idari birimlere dagitimini yapmak.
3| Universite Senato ve Universite Yonetim Kurulu Kararlarinin korunmasini ve saklanmasini saglamak.
4 | Universite Senatosu ve Yonetim Kurulu Uyelerinin gérev siirelerini takip etmek.
5 Universite Miitevelli Heyeti tarafindan alman kararlarin ilgili akademik/idari birimlere dagitimimni
yapmak.
6 Etik Kurullar1 tarafindan alinan kararlari resmi yazi ile ilgili birimlere sunmak, kararlarin korunmasini
ve saklanmasini saglamak.
7 | Universite dist Rektorliik adina yazigmalar1 hazirlamak.
8 | Genel Sekreterin toplant1 ve randevu iglemlerini takip etmek.
9 Universite biinyesinde Béliim/Merkez agilmasi veya kapatilmasi igin gerekli yazigmalari ve islemleri
yapmak.
10 Universite ile ilgili yonetmelik, yonerge vb. mevzuat calismalarmi yapmak, bununla ilgili islemleri
yuriatilmek ve takip etmek.
Yiiksekogretim Denetleme Kurulu tarafindan her yil gergeklestirilen Olagan Denetleme ¢aligmalari
kapsaminda gerekli duyuru ve yazigmalar1 yapmak, ilgili akademik/idari birimlerden gelen verileri
11| arsivlenmek, verileri birlestirmek ve denetleme rehberinin Yiiksekogretim Denetleme Kuruluna
sunulmak tizere hazir hale getirmek, denetlemenin verimli ve basarili sonuglanmasi igin gerekli
koordinasyonu saglamak.
12 | Universitemiz siireli ve siiresiz yayinlarla ilgili gerekli kararlar1 almak.
13 1dari birimlerden diizenli olarak gelen aylik faaliyet raporlarini Rektorliik Makamina, Biitge ve Mali
Isler Daire Bagkanligi'ndan gelen aylik faaliyet raporunu ise Miitevelli Heyete resmi yazi ile sunmak.
14 3 ayda bir Bltce ve Mali Isler Daire Baskanligi'ndan gelen ayrintili gelir-gider tablolarmin
Yiksekogretim Kurulu Baskanligma resmi yazi ile gondermek.
Ogrenci Konseyi Secimleri ile ilgili olarak Universite Secim Kurulu olusturulmasi islemlerinin takip
15 [ etmek, secimler sonuglandiktan sonra Konsey Baskanina ait bilgilerin Yiiksekogretim Kurulu
Bagkanligina géndermek.
16 Universite Kalite Komisyonu iiyelerinin gorev siirelerini takip etmek, Universite I¢ Degerlendirme ile
Di1s Degerlendirme kapsaminda yiiriitiilen gerekli ¢calismalar1 yapmak ve takip etmek.
17 Universite Biitge Kesin Hesabi ve Biitge Tasarisinin Yiiksekdgretim Kurulu Baskanligina resmi yazi
ile gondermek.
18 | Yetkili amirlerinin verecegi bu ve benzeri diger gérevleri yapmak.
19| Yiruttagi faaliyetlere iliskin yetkili amirine diizenli olarak bilgi vermek.
20| Yapilan islemlerle ilgili gerekli dosyalari tutmak.




Yeni 6gretim yilinda uygulanmak tizere yurt i¢i ve yurt dis1 gorevlendirme, 6gretim elemanlarimiz i¢in
ek ders, yaz 0gretimi, 6grencilerimizden egitim iicreti diginda 6deyecekleri ticretler, 6gretim
elemanlarimiza verilecek tesvik primleri, 6grenci yurt {icretleri, bilirkisi ve hakem {iicretlerine iliskin
net licret tekliflerinin karara baglanmak iizere Miitevelli Heyete resmi yazi ile sunmak.
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B. [ Yetkileri

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak,

N |-

Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanabilmek,

C.| Gorevin Gerektirdigi Nitelikler

Azami dikkat

Diizenli ve planli ¢aligma

Nitelikli dosyalama ve arsivleme bilgisi

Mevzuat bilgisi ve aragtirma kabiliyeti

gl |WIN]|F-

Ketumiyet

)

.| Igili i¢ ve Dis Mevzuat

2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu

Vakif Yiiksekdgretim Kurumlart Yonetmeligi

6698 sayil1 Kisisel Verileri Korunmasi Kanunu

Cankaya Universitesi Ana Yonetmeligi

Cankaya Universitesi Idari Personel Atama, Gorevde Yiikselme Ve Unvan Degisikligi Yonergesi

124 sayih Yiiksek Ogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksek Ogretim Kurumlarinin Idari Teskilatlari
Hakkinda KHK

4857 sayih Is Kanunu

O|IN|] O Ol |lWIN]|F

fgili diger mevzuat

Bu dokiimanda aciklanan gorev tammmimi okudum. Goérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi
kabul ediyorum. ...../...../2020

Sicili

Unvam

Ad1 Soyadi

Imza

Onaylayan

Sicili

Unvam

Ad1 Soyadi

Imza




