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Bu gorev tanimi formu;

26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu g Kontrol Standartlar Tebligi ile kamu idarelerinde ig kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi
ve gelistiriimesi kapsaminda hazirlanmistir.

BIRIMI Genel Sekreterlik
GOREV ADI Genel Sekreter Yardimcisi
GOREV ALANI Rektor / Rektor Yardimeisi / Genel Sekretere kargi sorumludur

Universite Ust yonetimi tarafindan belirlenen amag, ilke ve talimatlara uygun olarak; Universite Idari Teskilatinda bulunan birimlerin verimli, diizenli, koordineli
sekilde calismasi, tiim idari hizmetlerin dogru ve zamaninda ydritiilmesinde Genel Sekretere yardimci olmak
Universite Idari Teskilatinda bulunan birimlerin faaliyetlerinin diizenlenmesini, denetlenmesini ve faaliyetlerin saglikli bir sekilde ydritilmesini koordine etmek
ve denetlemek
Kendisine bagl Daire Baskanlar ile periyodik toplantilar yapmak ve goriis alisverisinde bulunmak
Universite Senatosu, Yénetim Kurulu ve Disiplin Kurulu kararlarinin ilgili birimlere, kurumlara ve kisilere iletimesi igin gerekli koordinasyonu saglamak
Rektorlik, Genel Sekreterlik ve bagl birimlerinin yazigmalarinin yuritilmesinde gerekli koordinasyonu saglamak

GOREV ve

SORUMLULUKLAR

Rektorltiglin protokol, ziyaret ve téren islerini diizenlenmesi gorevlerinin yerine getirilmesinde Genel Sekretere yardimci olmak

Hazirlanan uzun ve orta vadeli planlarin, Universitenin yillik faaliyet programi ve biitgesine dénistiirilmesini ve uygulanmasi saglamak

Universitenin faaliyetlerini etkileyecek ya da ilgilendirecek nitelikte olan gelismeleri, yasal diizenleme ve degisiklikleri diizenli olarak izlemek ve zamaninda
gerekli girisimlerde bulunmak

Universitenin galisma ilke ve diizenini bagl bélimlerine agiklamak, organizasyonu tanitmak, ilgili mevzuat, gérev, sorumluluk ve yetki dagilimi konularinda
bilgi vermek

Birimi icindeki calismalari yonlendirmek, koordine ve kontrol etmek, olusabilecek aksakliklara ¢ézum bulmak, birim ¢alismalarinin etken bir sekilde yuratulup
gerceklestirilebilmesi igin is dagiliminda denge ve esneklik saglamak, bu amagla kadrosunun is bélimini ve galisma diizenini belilemek, ahenkli bir galisma

Faaliyetlerin uygun sekilde yuritilmesi icin gerekli idari personel ihtiyacini nitelik ve nicelik olarak belirlemek, temini konusunda girisimlerde bulunmak

Oncelikle kendi birimi iginde olmak lizere, Uist yénetim ve diger birimlerle etken haberlesme, raporlama ve bilgi aligverigi faaliyetlerini yonlendirmek

Birden fazla birimi ilgilendiren ortak faaliyetlerin gerceklestirilmesinde yardimlagma, isbirligi ve koordinasyonu saglamak, sonuglari izlemek ve degerlendirmek

Sorumlulugu altindaki faaliyetlerle ilgili bilgi akisini, kayit, rapor ve yazigsmalarin kural ve talimatlarina uygun olarak diizenlenmesini,gerekli tiim belgelerin
dosyalanip saklanmasini ve gizliliginin korunmasini saglamak

Faaliyetlerin daha verimli bir sekilde yuritllmesini, faaliyet sonuglarinin dlgtilmesini ve degerlendiriimesini saglamak

Ust yonetim tarafindan istenen raporlarin hazirlanmasini saglamak

Ust yonetim tarafindan géreviendirildigi komisyon, komite vb. galisma gruplarinda yer almak ve {izerine diisen gérevleri yerine getirmek

Gorevlendirilmesi halinde diger Ust yoneticilere vekalet etmek

Imza yetkisini Universitenin menfaatleri dogrultusunda kullanmak, Universitenin varlik ve itibarinin korunmasi ve gelistirimesinde tizerine diisen gérevleri
yerine getirmek

Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek

Gorev ve sorumluluklarini yerine getirirken planlayarak uygulamak ve uygulama esnasinda gerekli kontrolleri yaparak, sonuca ulagsmaya engel olacak risklere
karg! gerekli 6nlemleri almak (PUKO)

Kurumun i ve islemlerinin etik kurallara uygun olarak yiritiimesini, birimin isleyis ve disiplinini saglamak

Yetkili amirin verecegi diger gorevleri yapmak

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu

2547 Sayih Yiksekogretim Kanunu

Yiiksekdgretim Kurumlari Yénetici, Ogretim Elemani ve Memurlari Disiplin
Yénetmeligi

4982 sayili Bilgi Edinme Kanunu

3071 sayil Dilekge Hakkinin Kullaniimasina Dair Kanun

5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu

657 sayili Kanun ve buna bagl diizenlemeler

4734 ve 4735sayill Kanunlar ve bunlara bagh diizenlemeler

6245 sayili Kanun ve buna bagl diizenlemeler

Merkezi Yonetim Bltge Kanunu

Butge Tebligleri

Tasinir Mal Yoénetmeligi

Yasal Dayanak

Butce mevzuati

6085 sayill Sayistay Kanunu ve buna bagl diizenlemeler

4734 sayili Kamu Ihale Kanunu

Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yénetmelik

6475 sayill Posta Hizmetleri Kanunu

7201 Sayil Tebligat Kanunun Uygulanmasina Dair Yonetmelik




Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik

2914 Sayili Yiiksek Ogretim Personel Kanunu

5502 Sayili Sosyal Glvenlik Kurumu Kanunu

5510 Sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu

Amasya Universitesi imza Yetkileri ve Yetki Devri Yénergesi

Gizlilik Dereceli Belgelerde Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik

6245 Sayill Harcirah Kanunu

iIgiIi Kanun, Tuzik, Yonetmelik, Yonerge ve Genelgeler

Bu formda agiklanan gérev tanimimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. 20/09/2024
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