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Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Gorev Tammmi: CIMER, Yaz isleri, Kurullar sekreterya islemlerini yiiriitmek

Sube Miidiirii (Yaz: Isleri) asagidaki gorevleri yerine getirir.

1. Universitemiz Genel Sekreteri tarafindan yapilmasmi uygun gordiigii birim
yazigmalarini yapip takibini saglamak.

2. Universitemiz Kurullarindan Senato, Yénetim Kurulu, Déner Sermaye Y6netim Kurulu
ile Disiplin Kurulu Toplantilarina ait giindemleri hazirlamak ve alman kararlarin ilgili
yerlere dagitimint yapmak.

3. Cumhurbagkanlig1 iletisim Merkezi (CIMER) ile Bilgi Edinme e-mail sistemi
iizerinden Universitemize gelen basvurularm sistemden ciktilarmin almarak, EBYS
izerinden kaydinin yapilmasini saglamak,

4. Hukuk Miisavirliginden tarafimiza EBYS iizerinden sevk edilen CIMER ve Bilgi
Edinmeye iligkin cevaplarin s6z konusu sistemler iizerinden ilgili kisilere
gonderilmesini saglamak, ilgili bagvuru ve verilen cevaplarin sistem {izerinden
ciktilarinin alinarak dosyalanmasini saglamak.

5. Kanun, tiiziik ve yonetmelikler ¢ercevesinde Genel Sekreter tarafindan verilecek benzer
nitelikteki diger gorevleri yapmak.

Bilgi ve Is Gereklilikleri
1. Gerekli mevzuatlara hakim olmak
2. 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ve Ikincil Mevzuati

3. 124 sayil Yiiksek Ogretim Ust Kuruluslar ile Yiiksek Ogretim Kurumlarinmn idari
Teskilat1 Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname ve bagh diizenlemeler

4. 5018 sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu ve ikincil Mevzuati
5. 2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu ve ikincil Mevzuati
6. 2914 sayil Yiiksekogretim Personel Kanunu ve ikincil Mevzuati

7. Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y 6netmelik
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10.
11.
12.

13.

Beceri ve Yetenekler

Etik ilkelere bagh ve etik ilkelere uygun ¢alisma becerisi
Kurumsal misyon ve vizyona gore uygun ¢aligsma
Analitik diistinebilme ve analiz yapabilme
Hosgoriilii ve sabirli olma

Empati kurabilme

Ileri diizey iletisim becerisi

Gicli hafiza

Sorun ¢ézebilme

Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilimci

Ileri diizey bilgisayar ve internet kullanimi
Degisim ve gelisime acik olma

Sonug odakli olma

Yazili ve sozlii iletisim becerisi

Sayfa2/2



