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BİRİMİ

GÖREV ADI

 GÖREV ALANI

Yükseköğretim Kurumları Yönetici, Öğretim Elemanı ve Memurları Disiplin

  Yönetmeliği

4982 sayılı Bilgi Edinme Kanunu

3071 sayılı Dilekçe Hakkının Kullanılmasına Dair Kanun

5018 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu 

657 sayılı Kanun ve buna bağlı düzenlemeler 

4734 ve 4735sayılı Kanunlar ve bunlara bağlı düzenlemeler 

6245 sayılı Kanun ve buna bağlı düzenlemeler 

Merkezi Yönetim Bütçe Kanunu 

Bütçe Tebliğleri 

Taşınır Mal Yönetmeliği 

Bütçe mevzuatı 

6085 sayılı Sayıştay Kanunu ve buna bağlı düzenlemeler

4734 sayılı Kamu İhale Kanunu

Resmi Yazışmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkında Yönetmelik

6475 sayılı Posta Hizmetleri Kanunu

7201 Sayılı Tebligat Kanunun Uygulanmasına Dair Yönetmelik

Görevlendirilmesi halinde diğer üst yöneticilere vekalet etmek

İmza yetkisini Üniversitenin menfaatleri doğrultusunda kullanmak, Üniversitenin varlık ve itibarının korunması ve geliştirilmesinde üzerine düşen görevleri 

yerine getirmek

Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek

Görev ve sorumluluklarını yerine getirirken planlayarak uygulamak ve uygulama esnasında gerekli kontrolleri yaparak, sonuca ulaşmaya engel olacak risklere 

karşı gerekli önlemleri almak (PUKÖ)

Faaliyetlerin uygun şekilde yürütülmesi için gerekli idari personel ihtiyacını nitelik ve nicelik olarak belirlemek, temini konusunda girişimlerde bulunmak

Öncelikle kendi birimi içinde olmak üzere, üst yönetim ve diğer birimlerle etken haberleşme, raporlama ve bilgi alışverişi faaliyetlerini yönlendirmek

Sorumluluğu altındaki faaliyetlerle ilgili bilgi akışını, kayıt, rapor ve yazışmaların kural ve talimatlarına uygun olarak düzenlenmesini,gerekli tüm belgelerin 

dosyalanıp saklanmasını ve gizliliğinin korunmasını sağlamak

Faaliyetlerin daha verimli bir şekilde yürütülmesini, faaliyet sonuçlarının ölçülmesini ve değerlendirilmesini sağlamak

Üst yönetim tarafından istenen raporların hazırlanmasını sağlamak

Birden fazla birimi ilgilendiren ortak faaliyetlerin gerçekleştirilmesinde yardımlaşma, işbirliği ve koordinasyonu sağlamak, sonuçları izlemek ve değerlendirmek

 

AMASYA ÜNİVERSİTESİ                                          

Genel Sekreterlik                                            

Genel Sekreter Yardımcısı Görev Tanımı

Üniversite İdari Teşkilatında bulunan birimlerin faaliyetlerinin düzenlenmesini, denetlenmesini ve faaliyetlerin sağlıklı bir şekilde yürütülmesini koordine etmek 

ve denetlemek

Kendisine bağlı Daire Başkanları ile periyodik toplantılar yapmak ve görüş alışverişinde bulunmak

Birimi içindeki çalışmaları yönlendirmek, koordine ve kontrol etmek, oluşabilecek aksaklıklara çözüm bulmak, birim çalışmalarının etken bir şekilde yürütülüp 

gerçekleştirilebilmesi için iş dağılımında denge ve esneklik sağlamak, bu amaçla kadrosunun iş bölümünü ve çalışma düzenini belirlemek, ahenkli bir çalışma 

ortamının oluşmasını ve çalışma disiplinini sağlamak, alt grupları izlemek ve koordine etmek.

Üniversitenin çalışma ilke ve düzenini bağlı bölümlerine açıklamak, organizasyonu tanıtmak, ilgili mevzuat, görev, sorumluluk ve yetki dağılımı konularında 

bilgi vermek

Hazırlanan uzun ve orta vadeli planların, Üniversitenin yıllık faaliyet programı ve bütçesine dönüştürülmesini ve uygulanması sağlamak

Üniversitenin faaliyetlerini etkileyecek ya da ilgilendirecek nitelikte olan gelişmeleri, yasal düzenleme ve değişiklikleri düzenli olarak izlemek ve zamanında 

gerekli girişimlerde bulunmak

Üniversite üst yönetimi tarafından belirlenen amaç, ilke ve talimatlara uygun olarak; Üniversite İdari Teşkilatında bulunan birimlerin verimli, düzenli, koordineli 

şekilde çalışması, tüm idari hizmetlerin doğru ve zamanında yürütülmesinde Genel Sekretere yardımcı olmak

Rektörlüğün protokol, ziyaret ve tören işlerini düzenlenmesi görevlerinin yerine getirilmesinde Genel Sekretere yardımcı olmak

Üniversite Senatosu, Yönetim Kurulu ve Disiplin Kurulu kararlarının ilgili birimlere, kurumlara ve kişilere iletilmesi için gerekli koordinasyonu  sağlamak

Rektörlük, Genel Sekreterlik ve bağlı birimlerinin yazışmalarının yürütülmesinde gerekli koordinasyonu sağlamak

Üst yönetim tarafından görevlendirildiği komisyon, komite vb. çalışma gruplarında yer almak ve üzerine düşen görevleri yerine getirmek

Kurumun iş ve işlemlerinin etik kurallara uygun olarak yürütülmesini, birimin işleyiş ve disiplinini sağlamak

Bu görev tanımı formu;

26.12.2007 tarihli ve 26738 sayılı Resmi Gazetede yayımlanan Kamu İç Kontrol Standartları Tebliği ile kamu idarelerinde iç kontrol sisteminin oluşturulması, uygulanması, izlenmesi 

ve geliştirilmesi kapsamında hazırlanmıştır.

Genel Sekreterlik

Genel Sekreter Yardımcısı

GÖREV ve 

SORUMLULUKLAR

Rektör / Rektör Yardımcısı / Genel Sekretere karşı sorumludur

 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu

Yasal Dayanak

 2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu

Yetkili amirin vereceği diğer görevleri yapmak



Devlet Arşiv Hizmetleri Hakkında Yönetmelik

2914 Sayılı Yüksek Öğretim Personel Kanunu

5502 Sayılı Sosyal Güvenlik Kurumu Kanunu

5510 Sayılı Sosyal Sigortalar ve Genel Sağlık Sigortası Kanunu

Amasya Üniversitesi İmza Yetkileri ve Yetki Devri Yönergesi

Gizlilik Dereceli Belgelerde Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkında Yönetmelik

6245 Sayılı Harcırah Kanunu

İlgili Kanun, Tüzük, Yönetmelik, Yönerge ve Genelgeler

Genel Sekreter Yardımcısı

Genel Sekreter

KYT-FRM-088/00

İmza :

ONAYLAYAN

İmza :

Bu formda açıklanan görev tanımımı okudum. Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. 20/09/2024

Unvanı                   

Adı Soyadı :

Unvanı                   

Adı Soyadı :

Yasal Dayanak


