GOREV TANIMI FORMU

GOREV TANIMI GENEL SEKRETER
1. KURUM ICINDEKI YERI:

Ust Makam : Rektor

Ast Makam : Genel Sekreter Yardimcisi

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI :
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Antalya Belek Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
Universitenin vizyonu, misyonu dogrultusunda idari isleyisi gerceklestirmek igin gerekli tiim
faaliyetlerin etkenlik, etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢alismalari
yapmak, planlamak, yonlendirmek, koordine etmek ve denetlemek.

Genel Sekreterlik ve Rektorliik Ozel Kalemin ve bagli birimlerinin idari kapasitesinin rasyonel bir
sekilde kullanilmasinda ve gelistirilmesinde gerektigi zaman giivenlik Onlemlerinin alinmasinda,
isleyis ve gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasinda, biitiin idari faaliyetlerin gézetim ve denetiminin
yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde ve sonug¢larinin alinmasinda Rektore karst sorumludur.
Genel Sekreterlik birimleri arasinda diizenli ¢alismay1 saglar.

Genel Sekreterlik ve Rektorliik Ozel Kalemin misyon ve vizyonunun gerceklesmesi igin calisanlari
motive eder.

Genel Sekreterlik ve Rektorliik Ozel Kalemin iiniversite i¢i ve disi1 tiim idari islerinin yiiriitiilmesini
saglar.

Genel Sekreterlik ve Rektorliik Ozel Kalemin Harcama Yetkilisi olarak gorevini yerine getirir.
Tasinirlarin etkili, ekonomik, verimli ve hukuka uygun olarak edinilmesini ve kullanilmasini;
kontrollerinin yapilmasini, Tasimir Kayit ve Kontrol Yetkilisi vasitasiyla kayitlarinin saydam bir
sekilde tutulmasini ve islemlerin diizgiin bir sekilde yapilmasin1 saglar.

Senato ve Yonetim Kurulunun Raportorliigiinii yapar.

Universite Idari Personeli igin ihtiyag duyulan alanlarda kurs, seminer ve konferans gibi etkinlikler
diizenleyerek Birimin siirekli 6grenen bir organizasyon haline gelmesi i¢in galisir.

Birim degerlendirme ve kalite gelistirme ¢alismalarinin diizenli bir bi¢cimde yliriitiilmesini saglar.
Birimde calisan personel arasinda is boliimiinii saglar, gerekli denetim ve gdzetimi yapar.

Birimin stratejik planinin hazirlanmasini saglar.

Genel Sekreterlik ve Rektorlik Ozel Kalemde Denetim ve/veya Degerlendirme Raporlarinm
olusturulup ve hazirlanmasin1 koordine eder.

Genel Sekreterlik ve Rektorliik Ozel Kalemde Birim Faaliyet Raporunun hazirlanmasi ve dosya haline
getirilmesini saglar.

Resmi acilisglar, térenler ve 6grenci etkinlikleri ile ilgili hazirliklarin koordinasyonunu saglar.
Rektoriin verecegi diger gorevleri yapar.

Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim ve talimatlarina uygun
olarak yiiriitiilmesini saglar.

Temsil yetkisini kullanmak.

Imza yetkisine sahip olmak.
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Harcama yetkisini kullanmak.

Mevzuatta (Kanun, Yénetmelik, Usul ve Esaslar, Imza Yetkileri Yonetmeligi v.s.) dngoriilen Yetkileri
kullanmak.

Mevzuatta Ongoriilen Yetkileri ¢ergevesinde, Asti olan yonetici ve personeli cezalandirma,
odiillendirme, egitim verme, isini degistirme ve izin verme yetkisine sahip olmak.

Genel Sekreter, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken, Antalya Belek Universitesi Rektériine karsi sorumludur.

N

AN N NN N Y U N N N NN

GOREVIN GEREKTIRDIiGi NITELIKLER:

2547 Sayil YOK Kanunu

Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi
2914 Sayil1 Yiiksekogretim Personel Kanunu

5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu
4734 Kamu Thale Kanunu

4735 Sayili Kamu ihale Sézlesmeleri Kanunu

657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu

6245 Sayili Harcirah Kanunu

5510 Sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1t Kanunu
2821 Sayil1 Sendikalar Kanunu

2489 Sayili Kefalet Kanunu

2004 Sayil1 Icra ve Iflas Kanunu

Ilgili Kanunlarin ikincil Mevzuatlari

HAZIRLAYAN: KONTROL VE ONAY:
KALITE YONETICISI KALITE KOORDINATORLUGU

F 016 Ik Yayin Tarihi: 01.03.2023 Deg. No: 00  Deg. Tarihi: - Sayfa 2/2



