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GÖREV TANIMI: GENEL SEKRETERLİK BİRİM PERSONELİ 
KURUM İÇİNDEKİ YERİ
Üst Makam: Genel Sekreter-Rektör Yardımcısı-Rektör
GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI
· Senato toplantı gündeminin oluşturulmasını sağlamak.
· Senato üyelerine gündemi göndermek.
· Senato üyelerine e‑posta göndermek; ÜBYS üzerinden davet yazılarını hazırlamak.
· Senato kararlarını ve karar suretlerini ÜBYS üzerinden yazmak.
· Yönetim Kurulu gündemini oluşturmak.
· Yönetim Kurulu üyelerine gündemi göndermek.
· Yönetim Kurulu üyelerine e‑posta göndermek; ÜBYS üzerinden davet yazılarını hazırlamak.
· Yönetim Kurulu kararlarını ve karar suretlerini ÜBYS üzerinden yazmak.
· Yönetim Kurulu karar suretlerini ilgili birimlere göndermek.
· Disiplin Kurulu gündemini oluşturmak; üyelere e‑posta göndermek ve ÜBYS üzerinden davet yazılarını hazırlamak.
· Disiplin Kurulu kararlarını yazmak; suretlerini imzalatmak ve ilgili birimlere göndermek.
· Üniversite Disiplin Kurulunun gündemini son hâliyle hazırlamak ve sonuç raporlarını tamamlamak.
· Birim personelinin hastalık raporlarını onaya çevirmek, sisteme kaydetmek ve takip etmek.
· Posta işlemleri için gerekli malzemelerin (pul, barkod, alındı belgesi vb.) ve KEP bakiyesinin PTT Başmüdürlüğünden teminini kontrol etmek.
· Genel Sekreterlik biriminin resmî mührünün saklanmasını, korunmasını ve muhafazasını sağlamak.
· Diğer kurum ve kuruluşlarla yapılan protokollerin takibini ve yazışmalarını yapmak.
· Rektörlükten çıkacak önemli/gizli yazıları yazmak.
· Genel Sekreter/Şube Müdürünün bilgisi dâhilinde PERİO Mesai Takip Sistemine girilmesi gereken verileri girmek.
· Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardımcısı için vekâlet oluru yazılarını hazırlamak.
· Birim tarafından sekretaryası yürütülen Sıfır Atık Komisyonu ve Mevzuat Komisyonu kararlarını yazmak, ilgili birimlere duyurmak ve komisyonların diğer işlemlerini takip etmek.
· Mesai arkadaşlarıyla uyumlu şekilde çalışmak ve gerektiğinde destek vermek.
· Tüm iş ve işlemleri yürürlükteki mevzuata uygun olarak yerine getirmek; sıralı amir silsilesini takip etmek.
· Kurumda yürütülen iş ve işlemlerle ilgili gizlilik ilkesine riayet etmek; üçüncü kişilere bilgi vermemek.
· Mesai saatleri içinde görev yerini zaruri ihtiyaçlar dışında terk etmemek; zorunlu hâllerde birim amirlerine haber vermek.
· Çalışma ortamında tehlikeye sebebiyet verebilecek cihazları kontrol etmek; her gün birimden ayrılırken bilgisayar, yazıcı ve tarayıcı gibi elektronik cihazları kapatmak; kapı ve pencerelerin kapalı olmasına dikkat etmek.
· Amirler tarafından verilecek diğer görevleri zamanında ve eksiksiz yerine getirmek.

Not: Birim yöneticileri ilgili personele yukarıda yer alan görevlere ek olarak ünvanı çerçevesinde Türkiye İş Kurumu’nun internet adresinde (https://esube.iskur.gov.tr/meslek/meslek.aspx) yer alan görev tanımları çerçevesinde ek görevler verebilir.
GENEL SEKRETERLİK BİRİM PERSONELİ ÜNVANLAR
Bilgisayar İşletmeni
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Veri Hazırlama ve Kontrol İşletmeni
Sözleşmeli Personel

GÖREVİN GEREKTİRDİĞİ NİTELİKLER
· 657 Sayılı Devlet Memurları Kanun’unda ve ilgili mevzuatlarda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
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