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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

Universite idari teskilatinin bagidir ve bu teskilatin galismalarindan Rektére karsi sorumludur
GOREV ALANI Genel Sekreterligin ve ona bagli birimlerin is/faliyetlerinin takibinden, gbzetim, denetiminin yapilmasindan ve sonuglarinin alinmasinda Rektére karsi

sorumludur
Universite Senatosu, Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulunda oya katilmaksizin raportorliik gérevi yapmak; bu kurullarda alinan kararlarin yazilmasi,
imzalanmasi, korunmasi ve saklanmasini saglamak
Universite Senatosu, Yénetim Kurulu ve Disiplin Kurulu kararlarini ilgili birimlere, kurumlara ve kisilere iletiimesini saglamak
Yonetim Kurulu, Disiplin Kurulu ve Senato Kararlarini uygulamak, izlemek ve sonuglandirmak
Universite idari Teskilati'nda gérevlendirilecek idari personel hakkinda Rektére éneride bulunmak, belirlenen amag ve hedeflere ulagilabilmesi igin idari
gorevleri yerine getirecek yeterli kadroyu kurmak

GOREV ve Idari personelin saglik, kiiltiir ve sosyal ihtiyaglarini iyilegtirerek memnuniyetin, is performansinin ve birimler arasi etkilesimin arttirimasini saglamak

SORUMLULUKLAR P ok, yal intiyagiarini lyles yetin, Is p s d

Ust ydnetim tarafindan belirlenen sekil ve talimatlara uygun olarak Universiteyi yurt igi ve diginda temsil etmek, bu kapsamda verilen gérevleri yerine getirmek

Bilim ve teknolojiden tam olarak yararlanarak personelin galisma kosullarini daha giivenli ve saglikli kilmak, etkin ve verimli galismada 6zendirici politikalar
uygulayarak en Ust seviyede hizmet sunmak

Kurumun i ve islemlerinin etik kurallara uygun olarak yiiritilmesinden ve kurumun isleyis ve disiplininden sorumludur

Daire Baskanliklari/Fakiilte/Enstiti/Y liksekokul/Meslek Yiiksekokulu Sekreterleri arasinda koordinasyonu ve isbirligini saglamak

Rektorligiin kurum ici ve kurum disi yazismalarinin yiritilmesini saglamak

Rektorllik idari birimleri ile 6zel ve resmi kurumlar arasinda saglikli ve iyi iliskiler kurulmasini saglamak

Biriminin taginir mal yénetmeligi kapsaminda bulunan taginir ve taginmaz mallarin korunmasini saglamak

Rektorltgiin protokol, ziyaret, toren, basin ve yayin hizmetlerinin yiritiimesini saglamak

Rektorliik idari teskilatina atanacak/gérevlendirilecek idari personeli Rektorliik Makamina 6nermek

Universitenin yillik biitge galigmalarini yiriitmek, koordine etmek

Universitenin her tiirlii hukuki sorunlarinin takibini ve sonuglandiriimasini saglamak

Genel Sekreterlik ve bagl birimlerin bitln faaliyetlerinin gézetim/denetiminin yapilmasi, bu islerin takibi, denetimi ve sonuglarinin alinmasini saglamak

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

Kurumun arsiv hizmetlerini yuritmek

Butge harcamalarinda tahakkuk amiri olarak; 6deneklerin yerinde ve zamaninda kullanilmasini, programlanmis hizmetlerin yerine getirilmesini, amaca uygun
nitelikte mal ve hizmet alinmasini saglanmak

Imza yetkisini Universitenin menfaatleri dogrultusunda kullanmak, Universitemim varlik ve itibarinin korunmasi ve gelistiriimesinde (izerine 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 karsi gerekli nlemleri almak, (PUKO)

Mevzuata aykiri faaliyetleri dnlemek; Kanun, Tizik, Yonetmelikler gergevesinde Yonetim kurulu, Senato, Rektoriin verecegdi diger gorevleri yerine getirmek

Yasal Dayanak

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu

2547 Sayih Yiksekogretim Kanunu

2914 Sayil Yiiksek Ogretim Personel Kanunu

4982 Sayil Bilgi Edinme Kanunu

3071 Sayil Dilekge Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun

5018 Sayill Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu

657 Sayili Kanun ve buna bagl diizenlemeler

4734 ve 4735 Sayili Kanunlar ve bunlara bagl diizenlemeler

6245 Sayill Kanun ve buna bagli diizenlemeler

Merkezi Yonetim Bltge Kanunu

Butge Tebligleri

Tasinir Mal Yoénetmeligi

Butce mevzuati

6085 Sayili Sayistay Kanunu ve buna bagh dizenlemeler

Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yénetmelik

6475 sayill Posta Hizmetleri Kanunu




7201 Sayili Tebligat Kanunun Uygulanmasina Dair Y6netmelik

Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik

5502 Sayili Sosyal Glvenlik Kurumu Kanunu

5510 Sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu

6245 Sayill Harcirah Kanunu

Amasya Universitesi imza Yetkileri ve Yetki Devri Yénergesi

Gizlilik Dereceli Belgelerde Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik

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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