Malatya Turgut Ozal University
Genel Sekreter Yardimcisi Task Definition

Task Name: Genel Sekreter Yardimcisi
Code: GT8

Critical Task: No
Task, Authority and Responsibilities

o Universite idari teskilatinda bulunan birimlerin verimli, diizenli ve uyumlu sekilde calismasini saglamak,

e Universite Senatosu ile Universite Yénetim Kurulu kararlarin yazilmasi, korunmasi ve saklanmasini saglamak,

« Universite Senatosu ile Universite Yénetim Kurulunun kararlarini Gniversiteye bagl birimlere iletmek,

e Basin ve halkla iliskiler hizmetinin yurtttlmesini saglamak,

e Bilgi edinme hizmetlerini yaritmek,

e Rektorligin yazismalarini yuritmek,

e Rektorluagln protokol, ziyaret ve toren islerini dizenlemek,

e 2547 sayili Yiksekoégretim Kanunu, 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu ve diger
mevzuat hikimleri geregince verilen gorevleri yuritmek,

e Rektor, Rektor Yardimcilari ve Genel Sekreter tarafindan verilecek benzeri gérevleri yapmak.

Joint Responsibility

Etik Kurallara uygun davranislarda bulunmak, gorevlerini yerine getirmek.
Mevzuati takip etmek, degisiklikler hakkinda birim tst yonetimine bilgi vererek ilgili is ve islemleri yerine getirmek.
Gorevi ile ilgili tim faaliyetlerini kalite gelistirme ve i¢ kontrol sistemi tanim ve diizenlemelerine uygun olarak yurttilmesini saglamak.

Yapacagdi is ve eylemleri, seffaflik, hesap verebilirlik ve katihmcilik anlayisi icerisinde ve kamu kaynaklarini verimli kullanilacak bigimde
yerine getirmek.

is saghgi ve glivenligi ile ilgili tedbirlere uymak.

Gorevlerini ve kullandigi otomasyon sistemlerine dogru ve zamaninda bilgi girislerini yapmak.
Politikalar ve prosedirlerinden haberdar olmak ve gerekli hallerde giincellenmesine katki sunmak.
Kurumun ic ve dis tetkik/degerlendirme sireglerine katilim saglamak.

Gorevlerini yerine getirirken olusan atiklari tirlerine uygun sekilde kaynaginda ayristirmak, geri dontisim ve cevre dostu uygulamalara
katki saglamak.

Enerji kaynaklarini verimli kullanmak, gereksiz enerji tiketimini 6nlemek ve enerji tasarrufunu destekleyen uygulamalara katilmak.

Power of Attorney

Diger Genel Sekreter Yardimcisi veya Daire Baskanlarindan biri vekalet eder.

Qualifications

2547 ve 657 sayili Kanun'da aranan sartlari tasiyor olmak.
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