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BİRİMİ

GÖREV ADI

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 4735 Sayılı 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

Resmi Yazışmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkında Yönetmelik

6475 sayılı Posta Hizmetleri Kanunu

Görev ve sorumluluklarını yerine getirirken Planlayarak Uygulamak ve uygulama esnasında gerekli kontrolleri yaparak, sonuca ulaşmaya engel olacak 

risklere karşı gerekli önlemleri almak, (PUKÖ)

Mevzuata aykırı faaliyetleri önlemek; Kanun, Tüzük, Yönetmelikler çerçevesinde Yönetim kurulu, Senato, Rektörün vereceği diğer görevleri yerine getirmek

Üniversitenin her türlü hukuki sorunlarının takibini ve sonuçlandırılmasını sağlamak

Genel Sekreterlik ve bağlı birimlerin bütün faaliyetlerinin gözetim/denetiminin yapılması, bu işlerin takibi, denetimi ve sonuçlarının alınmasını sağlamak

Üyesi bulunduğu kurul ve komisyonlara başkanlık etmek ve/veya katkıda bulunmak

Üniversitenin yıllık bütçe çalışmalarını yürütmek, koordine etmek

Kurumun arşiv hizmetlerini yürütmek

Bütçe harcamalarında tahakkuk amiri olarak; ödeneklerin yerinde ve zamanında kullanılmasını, programlanmış hizmetlerin yerine getirilmesini, amaca uygun 

nitelikte mal ve hizmet alınmasını sağlanmak

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

yerine getirmek

Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek

Rektörlüğün kurum içi ve kurum dışı yazışmalarının yürütülmesini sağlamak

Rektörlük idari birimleri ile özel ve resmi kurumlar arasında sağlıklı ve iyi ilişkiler kurulmasını sağlamak

Biriminin taşınır mal yönetmeliği kapsamında bulunan taşınır ve taşınmaz malların korunmasını sağlamak

Rektörlüğün protokol, ziyaret, tören, basın ve yayın hizmetlerinin yürütülmesini sağlamak

Rektörlük idari teşkilatına atanacak/görevlendirilecek idari personeli Rektörlük Makamına önermek

 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu

Yasal Dayanak

 2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu

2914 Sayılı Yüksek Öğretim Personel Kanunu

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

 GÖREV ALANI

Genel Sekreter

 

AMASYA ÜNİVERSİTESİ                                         

Genel Sekreterlik                                          

Genel Sekreter Görev Tanımı

Üniversite Senatosu, Yönetim Kurulu ve Disiplin Kurulunda oya katılmaksızın raportörlük görevi yapmak; bu kurullarda alınan kararların yazılması, 

imzalanması, korunması ve saklanmasını sağlamak

Üniversite Senatosu, Yönetim Kurulu ve Disiplin Kurulu kararlarını ilgili birimlere, kurumlara ve kişilere iletilmesini sağlamak

GÖREV ve 

SORUMLULUKLAR

Daire Başkanlıkları/Fakülte/Enstitü/Yüksekokul/Meslek Yüksekokulu Sekreterleri arasında koordinasyonu ve işbirliğini sağlamak

Kurumun iş ve işlemlerinin etik kurallara uygun olarak yürütülmesinden ve kurumun işleyiş ve disiplininden sorumludur

Üst yönetim tarafından belirlenen şekil ve talimatlara uygun olarak Üniversiteyi yurt içi ve dışında temsil etmek, bu kapsamda verilen görevleri yerine getirmek

Bilim ve teknolojiden tam olarak yararlanarak personelin çalışma koşullarını daha güvenli ve sağlıklı kılmak, etkin ve verimli çalışmada özendirici politikalar 

uygulayarak en üst seviyede hizmet sunmak

Genel Sekreterliğin ve ona bağlı birimlerin iş/faliyetlerinin takibinden, gözetim, denetiminin yapılmasından ve sonuçlarının alınmasında Rektöre karşı 

sorumludur

Üniversite idari teşkilatının başıdır ve bu teşkilatın çalışmalarından Rektöre karşı sorumludur

İdari personelin sağlık, kültür ve sosyal ihtiyaçlarını iyileştirerek memnuniyetin, iş performansının ve birimler arası etkileşimin arttırılmasını sağlamak

Yönetim Kurulu, Disiplin Kurulu ve Senato Kararlarını uygulamak, izlemek ve sonuçlandırmak

Üniversite İdari Teşkilatı’nda görevlendirilecek idari personel hakkında Rektöre öneride bulunmak, belirlenen amaç ve hedeflere ulaşılabilmesi için idari 

görevleri yerine getirecek yeterli kadroyu kurmak



7201 Sayılı Tebligat Kanunun Uygulanmasına Dair Yönetmelik

Devlet Arşiv Hizmetleri Hakkında Yönetmelik

5502 Sayılı Sosyal Güvenlik Kurumu Kanunu

5510 Sayılı Sosyal Sigortalar ve Genel Sağlık Sigortası Kanunu

6245 Sayılı Harcırah Kanunu

Amasya Üniversitesi İmza Yetkileri ve Yetki Devri Yönergesi

Gizlilik Dereceli Belgelerde Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkında Yönetmelik

İlgili Kanun, Tüzük, Yönetmelik, Yönerge ve Genelgeler

Genel Sekreter

Rektör

KYT-FRM-088/00

Unvanı                   

Adı Soyadı :

Yasal Dayanak

ONAYLAYAN

İmza :

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

Unvanı                   

Adı Soyadı :

İmza :


