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Genel Sekreter Yardimeist Gorev Tanimi

Referans Alinan Yasal Mevzuat

o gk whE

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

2547 Sayil Yiksekogretim Kanunu

5018 Sayili Kanun ve buna bagli diizenlemeler

6245 Sayili Kanun ve buna bagli diizenlemeler

Merkezi Y 6netim Harcama Belgeleri Yonetmeligi

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

Gorev Tanim

Genel sekreter yardimcist,

e Universite Idari Teskilatinda bulunan birimlerin faaliyetlerinin diizenlenmesini ve
denetlenmesini,
e Faaliyetlerin uygun sekilde yiiriitiilmesi igin gerekli idari personel ihtiyacinin nitelik ve

nicelik olarak belirlenmesini, saglar.

Yetkileri

1.

Rektdr, Rektor Yardimeilar: ve Genel Sekreterden aldigi talimatlar dogrultusunda ve ilgili
mevzuat uyarinca; Genel Sekreter gorevinde bulunmadigi zamanlarda Genel Sekreterlige
vekalet etmek,

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

3. Birimde rutin olarak gergeklestirilen islerin siirekli iyilestirilmesi i¢in ¢aligmalar
yapmaktir.

Sorumluluklarn

1. Genel Sekreterin yaptigi tiim is ve islemlerde kendisine yardimci olmak,

2. Kanun, Tiiziik ve Yonetmelikler ¢ergevesinde Rektdr ve Genel Sekreterin verecegi diger
gorevleri yapmak,
Daire Baskanlar1 ile periyodik toplantilar yapmak ve goriis aligverisinde bulunmak,
Faaliyetlerin daha verimli bir sekilde yiiriitiilmesini, faaliyet sonuglarinin 6l¢iilmesini ve
degerlendirilmesini saglamak,
Ust yonetim tarafindan istenen raporlarin hazirlanmasini saglamak,
Ust yonetim tarafindan gérevlendirildigi komisyon, komite vb. ¢alisma gruplarinda yer
almak,

7. 1s ve islemlerini yerine getirirken Pamukkale Universitesinin (ya da ilgili biriminin) ilgili
yonetici/kisileri ile koordinasyon i¢inde olmak,

8. Sayilan tiim yetki ve sorumluluklarini Pamukkale Universitesinde yiiriirliikte olan Kalite

Yonetim Sistemi ilke ve prensiplerine uygun olarak yerine getirmek,
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9. Yetki ve sorumluluklarin yerine getirilmesinde Pamukkale Universitesinin stratejik plan ve
hedeflerini dikkate almak,

10. Mevzuata aykir1 faaliyetleri onlemek.

11. Is saglig1 ve giivenligi esaslarina uyulmasini ve gerekli 5nlemlerin alinmasini saglamak.

Diger Bilgiler

e Genel Sekreter Yardimcisi, Genel Sekreter’e karsi sorumludur.
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