NEVSEHIR HACI BEKTAS VELi UNiVERSITESI

T.C.

Genel Sekreterlik

GENEL SEKRETER YARDIMCILIGI

Dok. No: GT/GNL SKR/05

Tk Yayin Tar.: 13.07.2023

Rev. No/Tar.: 01/24.11.2025

Sayfall/4

Birim Ad1

Genel Sekreterlik

Alt Birim Ad1

Gorev Unvam

Genel Sekreter Yardimcisi

Gorevin Bagh Oldugu Unvan

Genel Sekreter

Astlar

(Altindaki Bagh Gorev
Unvanlari)

Daire Bagkanlar1, Doner Sermaye Isletme Miidiirii, Miisavirler, Tiim Idari
Personel

Vekalet/Gorev Devri

Gorev Alan1 / Gorevin Kisa
Tanim

Universitenin idari tegkilatinca yonetilen faaliyetler ve Rektorliik idari
isleri

Temel Gorev ve
Sorumluluklari

Genel Sekreter Yardimcisi, Rektor ve Genel Sekretere karsi
sorumludur. 2547 sayih Yiiksekogretim Kanunu kapsaminda
temel gorev ve sorumluluklari:

1) Universite idari teskilatinin basi olma dolayisiyla genel sekreterin
yiikkiimlii oldugu goérevlerden kendisine tevdi edilenler.

2)Universite idari teskilatinda bulunan birimlerin verimli, diizenli ve
uyumlu calismasinda Genel Sekretere yardimei olmak,

§) Genel Sekreterin katilamadig1 durumlarda Universite Senatosu ile
Universite Yonetim Kurulunda raportorlik gorevini yapmak,

4) Genel Sekreterin katilamadig1 durumlarda (vekaleten) Universite
Danisma Kuruluna daimi iiye olarak katilmak,
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5) Rektorliige gelen gizli yazilar1 Genel Sekreter olmadiginda adina
acip, usuliine uygun olarak kaydini yaptirmak ve ilgili birimlere
havale etmek.

6) BIMER kurum cevap onay yetkilisi olarak gelen istek/sikayetlerin
yasal cevap verme siiresi icinde ve usuliine uygun sekilde
cevaplanmasini saglamak.

7) Birimlerce Yonetim Kurulu, Senato ve Disiplin Kurulu ile ilgili
maddelerin Genel Sekreterin bilgisi dahilinde giindeme alinmasina
yardimci olmak.

8) Universite Kurullar1 ve Senato toplantilari i¢in olusturulan
giindemi Genel Sekretere sunulmasina yardimer olmak.

9) Bu toplantilarda toplantt Kkararlar1 ve katilim formlarinin
imzalatilmasini saglamak.

10) Bu toplantilarda alinan kararlarin yazilmasini, imzalatilmasini ve
ilgili birimlere teslimini saglamaya yardimc1 olmak.

e Gorevin gerektirdigi islerde paraf ve imza yetkisi
e Gorev tanim1 kapsamina giren konularda goriis ve onerilerini
genel sekretere iletmek

Yetkileri o Rektdr ve Genel Sekreter tarafindan verilen benzer diger
gorevler
Temel Teknik Yonetsel
« Kamu
ybnetimi ve . .
birokrasi e Mali mevzuat R(';Zl;timi
ltiri bilgisi y
kaltdrd Ny e (Catisma ve
o Etik degerler s Idari mevzuat stres
Yetkinlik Duzeyi ve durtstlik bilgisi yonetimi
o Liderlik vasfi » Personel . Sagduyulu ve
e Inovatif mevzuati stkili
diistince bilgisi kararlilik
e Etkili iletisim
e Analitik
diistince ve

bittnsel gord
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e Saygin

0zgecmis
e Yabanci dil
e Liderlik

liyakati
e Yiksek

sorumluluk

bilinci

e Organizasyonel ve operasyonel kabiliyet
o Temsil kabiliyeti

o Teknolojiyi kullanma

o Siirekli 6grenme disiplini

e Giigli hafiza

o Empati ve sagduyu sahibi olma

o Etkin yazili ve sozlii iletisim

Gorev i¢in Gerekli
Beceri ve Yetenekler

¢ Genel Sekreter ile raporlama iliskisi

e Idari teskilat altinda 6rgiitlenen birimlerde yiiriitiilen gorevlerle
hiyerarsik iligki

Diger Gorevlerle iliskisi e Akademik teskilat altinda orgiitlenen birimlerde yiiriitiilen

gorevlerle hizmet, isbirligi ve esgiidiim iligkisi

e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

e 2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu

e 124 Sayil Yiiksekdgretim Ust Kuruluslari Ile
Yiiksekogretim

Yasal Dayanaklar o Kurumlarinin Idari Teskilati Hakkinda Kanun Hiikmiinde

Kararname

TEBLIiG EDEN
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Nihat CAVUSOGLU

Genel Sekreter

TEBELLUG EDEN

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum; gorevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.

No Adi-Soyadi Tarih Imza
Bunyamin ERGEN

1. Genel Sekreter Yardimcisi

Savas BENLI

2. Genel Sekreter Yardimcisi

* Bu kisim onay isleminden sonra tebelliig eden kisi/kisiler tarafindan tarih atilarak imzalanacaktir. Iimzali dokiimanlar
birimler tarafindan kendi arsivlerinde muhafaza edilecektir.
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