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Genel Sekreter Goérev Tanim

Referans Alinan Yasal Mevzuat

No ok whe

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

2547 Sayil Yiksekogretim Kanunu

5018 Sayili1 Kanun ve buna bagli diizenlemeler

6245 Sayili Kanun ve buna bagli diizenlemeler

4734 ve 4735 Sayili Kanunlar ve buna bagl diizenlemeler

Merkezi Y6netim Harcama Belgeleri Yonetmeligi

Yiiksekogretim Ust Kuruluslar1 ile Yiiksekogretim Kurumlarmm Idari Teskilati
Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname (RG: 07.10.1983; S: 124)

Gorev Tanim

Genel sekreter;

e Universite idari teskilatindaki her tiirlii idari gorevin yapilmasini ve kontrol
edilmesini,

e Universite idari teskilatinda bulunan birimlerin verimli, diizenli ve uyumlu bir sekilde
calismalarini,

e Kanun ve yonetmelik hiikiimleri ile senato ve yonetim kurulu kararlar1 dogrultusunda

ve onlarin ¢izdigi politikalar ¢er¢evesinde gorevlerin yiiriitiilmesini

saglar.

Yetkileri

1.

Kendisine bagli birimler aracilig: ile iiniversitenin tiim biirokratik ve idari hizmetlerini
yiriitmek,

Universitenin yillik biitge calismalarim yiiriitmek, koordine etmek,

3. Biitce harcamalarinda tahakkuk amiri olarak; odeneklerin yerinde ve zamaninda
kullanilmasini, programlanmig hizmetlerin yerine getirilmesini, amaca uygun nitelikte mal
ve hizmet alinmasini saglamak,

4. Uyesi bulundugu kurul ve komisyonlara baskanlik etmek ve/veya katkida bulunmaktir.

Sorumluluklar:

1. Universite Senatosu ile Universite Yonetim Kurulunda oya katilmaksizin raportdrliik
gorevi yapmak,

2. Universite Senatosu ile Universite Yonetim Kurulu kararlarinin yazilmasi, korunmasi ve
saklanmasini saglamak,

3. Universite Senatosu ile Universite Yonetim Kurulu Kararlarinin iiniversiteye baglh
birimlere iletilmesini saglamak,

4. Rektorligiin kurum ici ve kurum dis1 yazigmalarini yiirtitmek,
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Universitenin her tiirlii hukuki sorunlarinin takibini ve sonuglandirilmasini saglamak,

Rektorliigiin protokol, ziyaret ve toren iglerini diizenlemek,

7. Universite idari teskilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda Rektdre Oneride
bulunmak,

8. Basin ve halkla iligkiler hizmetinin yiiriitiilmesini saglamak,

9. Genel Sekreterligin ve ona bagli birimlerin biitlin faaliyetlerinin gozetim ve denetiminin
yapilmasi1 ve bu islerin takip ve denetimi ve sonuglarinin alinmasi saglamak,

10. Mevzuata aykir1 faaliyetleri onlemek,

11. Kanun, Tiiziik, Yonetmelikler ¢ercevesinde Yonetim kurulu, Senato ve Rektoriin verecegi
diger gorevleri yerine getirmek,

12. Is ve islemlerini yerine getirirken Pamukkale Universitesinin (ya da ilgili biriminin) ilgili
yonetici/kisileri ile koordinasyon ic¢inde olmak suretiyle uygun olmayan iiriiniin,
hizmetlerin ya da eksikliklerin ortaya ¢ikmasini engellemek,

13.1s ve islemlerini yerine getirirken iiniversitemizin stratejik plan1 esaslarma gore
yiirlitiilmesini ve gelistirilmesini saglamak,

14. Sayilan tiim yetki ve sorumluluklarini Pamukkale Universitesinde yiiriirliikte olan Kalite
Yonetim Sistemi ilke ve prensiplerine uygun olarak yerine getirmek,

15. Yetki ve sorumluluklarin yerine getirilmesinde Pamukkale Universitesinin stratejik plan
ve hedeflerini dikkate almak,

16. Is saglig1 ve giivenligi esaslarina uyulmasini ve gerekli dnlemlerin alinmasini saglamak,

17. Birimde rutin olarak gerceklestirilen islerin siirekli iyilestirilmesi i¢in ¢aligmalar
yapmaktir.

Diger Bilgiler

e Genel Sekreter, Rektor’e karsi sorumludur.
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