CANKAYA UNIVERSITESI
GENEL SEKRETERLIK
PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Bu form 04/05/2020 tarih ve 59538 sayili Rektorliik Genelgesi uyarinca hazirlanmustir.

Birimi Genel Sekreterlik

Alt Birimi Genel Sekreter Yardimeiligr , Tiim Idari Birimler
Hizmet Grubu Yonetim Hizmetleri-1. Grup

Unvam

Gorevi Genel Sekreter

Yoneticileri Rektor, Rektor Yardimeilar

idari Sorumluluk

Rektor, Rektdér Yardimeilan

Isin Kisa Tanimi

Universite idari teskilatinin bag1 sifatiyla Universite idari tegkilatinda bulunan birimlerin ilgili yasa, tiiziik,
yonetmelik, yonerge ve usul ve esaslar dahilinde verimli, diizenli ve uyumlu bir sekilde ¢alismasimi
saglamak.

A

.

Gorevi ve Sorumluluklar:

Genel Sekreter, tiniversite idari teskilatinin bagidir ve bu teskilatin calismasindan Rektore ve Miitevelli
Heyete karg1 sorumludur.

Genel Sekreterligin ve ona bagli birimlerin ilgili yasa, Cumhurbagkanhg: Kararnameleri, yonetmelik,
yonerge ve usul ve esaslar dahilinde verimli, diizenli ve uyumlu bir sekilde ¢ahigmasint saglama, birimlerin
biitiin faaliyetlerinin gdzetim ve denetimini saglamak

Universite Senatosu ve Yonetim Kurulu toplanti giindemlerinin belirlenmesi igin gerekli ¢aligmalar:
yapmak.

Universite Senatosu ile Universite Yonetim Kurulunda oya katilmaksizin raportérliik gérevi yapmak, bu
kurullarda alinan kararlar1 yazmak, ilgili birimlere dagitimim yapmak, kararlarin korunmasi ve
saklanmasini saglamak,

Universite idari tegkilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda Rektdre 6neride bulunmak

Universitenin belirlenen amag ve hedeflere ulasabilmesi igin idari gdrevleri yerine getirecek yeterli kadroyul
kurmak.

Universite idare tegkilatinda bulunan birimlerin verimli, diizenli ve uyumlu sekilde galigmasinin saglamak.
Belirtilen kanun ve yonetmelikler hitkiimleri ile yonetim kurulu ve senato kararlari dogrultusunda ve
onlarin ¢izdigi politikalar cercevesinde gorevlerini viiriitmek.

Sistem ve mevzuat gelistirilmesini saglamak,

Uyesi bulundugu kurul ve komisyonlara baskanlik etmek ve/veya katkida bulunmak

10

Universitede ¢alisan idari personelin hizmet i¢i egitim ihtiyaglarim belirlemek ve bu ihtiyaglara gére egitim
programui saglamak,

11

Rektorliigiin kurum igi ve kurum dig1 yazismalarim yiiriitmek

12

Rektor tarafindan verilecek diger gorevleri yerine getirmek.

Genel Sekreter Yardimeilariyla ve Daire Bagkanliklar ile periyodik toplantilar yapmak, gériis

13 alisverisinde bulunmak.
B.|Yetkileri
Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklar isleri kontrol etme, diizeltme,
1|gerektifinde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak,
Emrindeki y6netici ve personelden savunma isteme, ddiillendirme, egitim verme, igini degistirme ve izin
2|verme yetkisine sahip olmak.
Birimindeki personelin devam ve galigmalarini izlemek, islerin zamaninda sonuglandirilmasim saglamak,
3 |bu kapsamda astlarina emir ve talimat vermek.
4|Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklart gergeklestirme yetkisine sahip olmak,
S|Faaliyetlerin gergeklestirilmesi igin gerekli arag ve gereci kullanabilmek,
C.|Gorevin Gerektirdigi Nitelikler
1|Azami dikkat




Diizenli ve planli alisma

Mevzuat bilgisi ve aragtirma kabiliyeti

2
3|Nitelikli dosyalama ve arsivieme bilgisi
4
5

Ketumiyet

D.|ilgili i¢ ve Dis Mevzuat

2547 sayil Yiiksekdgretim Kanunu

Valaf Yiiksek6gretim Kurumlari Yonetmeligi

6698 sayili Kigisel Verileri Korunmasi: Kanunu

Cankaya Universitesi Ana Yénetmeligi

124 sayili Yiiksek Ogretim Ust Kuruluslar ile Y iiksek Ogretim Kurumlarmin Idari Teskilatlar1 Hakkinda
KHK

4857 sayili Is Kanunu

1

2

3

4

S|Cankaya Universitesi Idari Personel Atama, Gorevde Yiikselme Ve Unvan Degisikligi Y 6nergesi
6

7

8

Tlgili diger mevzuat

Bu dokiimanda aciklanan gérev tanimim okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi
kabul ediyorum. ...../...../2020

Sicili

Unvanm

Adi Soyadi

imza

Onaylayan

Sicili

Unvam

Adi Soyada

imza




