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Gorev Unvani: Genel Sekreter Yardimcisi

Ust Birim Adi: Rektorliik

Birim Adi: Rektorlik Ust Yonetimi

Ust Yonetici/Yoneticileri [Genel Sekreter

Bagh Alt Unvanlar Daire Baskanliklari ve Muduirlikleri

Vekalet Eden Rektdriin uygun gérecegi Universite personeli

Gorevin Tanimi

ilgili Mevzuat gergevesinde, Konya Teknik Universitesi tist yonetimi tarafindan belirlenen vizyon, misyon, amacg ve ilkeler dogrultusunda;
Universitenin vizyon ve misyonunu gergeklestirmek igin egitim- dgretimin ve idari islerin etkinlik, verimlilik ve etik ilkelerine gére
planlanmasi, érgutlenmesi, yonlendirilmesi, koordine edilmesi, kararlar alinmasi ve denetlenmesinde Genel Sekretere karsi sorumludur.

Gorevin Sorumluluklarn ve Yetkileri

« Rektorliik Ust Yénetimi Kalite Yénetim Sisteminin isletiimesi saglamak

*» Gergeklestirme Gorevlisi gérevini yurutmek

« Universite idari teskilatinda bulunan birimlerin ilgili yasa, yénetmelik, yénerge, usul ve esaslar kapsaminda verimli, diizenli, uyumlu ve
disiplinli bir sekilde ¢alismasini saglamakta Genel Sekretere yardimci olmak

« Universite Senatosu ve Universite Yénetim Kurulu giindemlerinin ilgililere zamaninda ulastiriimasini saglamakta Genel Sekretere
yardimci olmak

» Gerektiginde Daire Baskani/Fakulte/Enstiti//Meslek Yuksekokulu Sekreterleri arasinda koordinasyonu ve isbirligini saglamakta Genel
Sekretere yardimci olmak

 Rektorlik birimlerine gelen ve giden evraklari incelemek ve sevkini saglamak

» Rektorligun taginir ve tasinmaz mallarinin korunmasini saglamakta Genel Sekretere yardimci olmak,

» Kamu kurum ve kuruluglari ile yapilan protokol ve igbirligi anlagmalari ile Gniversitemizle ilgili ydnergelerin hazirlik siirecinde Genel
Sekretere yardimci olmak

» Genel Sekretere imza/parafa gelen evraklarda gorev alanina giren birimlerin evrak parafini yapmak

« Universitenin santral hizmetlerinin devamliiginin saglanmasinda Genel Sekretere yardimci olmak

« Yetkili amirin verecegi diger gorevleri yapmak.

Gorevin Gerektirdigi Nitelikler

En az fakilte veya dort yillik yiksekokul mezunu olmak,
Yiiksekodgretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekdgretim Kurumlari Personel Gérevde Yikselme Yénetmeligi ile 657 sayil Devlet Memurlari
Kanunu'nun 68/b maddeswi sartlarini tagimak.

Isbu gorev tanimini okudugumu ve mevcut gorevlerimi kapsadigini kabul ediyorum. Gorev tanimi gerektiginde gtincelligi saglamak
amaciyla revize edilecektir.

...... looodo.

Gorev Unvani Sorumlusu Onaylayan Ust Yénetici

(Unvan Ad Soyad, imza)
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