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GOREV TANIMI: GENEL SEKRETER

KURUM iCINDEKI YERi

Ust Makam: Rektor

Bagh Birimler: Tiim Daire Baskanliklar1 ve Hukuk Miisavirligi

GOREYV, YETKIi VE SORUMLULUKLARI
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124 sayili KHK'nin 26. maddesi uyarinca iiniversitenin idari teskilatinin basi olarak her tiirlii idari hizmetlerin
verimli, diizenli ve uyumlu sekilde yiiriitiilmesinden rektdre karsi sorumlu olmak,

Universite Senatosu ve Yonetim Kurulunda oya katilmaksizin raportdrliilk gorevini yapmak; alinan kararlarim
yazilmasi, korunmasi ve saklanmasini saglamak; kararlar ilgili birimlere iletmek (124 sayili KHK Md. 26/b),
Universitenin yazismalarini yiiriitmek; basin ve halkla iligkiler hizmetinin yiiriitiilmesini saglamak; rektdrliigiin
protokol, ziyaret ve toren islerini diizenlemek (124 sayili KHK Md. 26/d-¢),

Daire baskanliklar1 arasinda koordinasyonu saglamak; idari personelin ¢aligmalarint  denetlemek;
gorevlendirilecek personel hakkinda rektore 6neride bulunmak,

657 sayili1 Devlet Memurlar1 Kanunu ve ilgili mevzuat ¢ergevesinde rektorce verilen diger gorevleri yapmaktir.
Universitenin stratejik plam, kalite giivencesi sistemi, i¢ kontrol ve risk ydnetimi calismalarinin idari
koordinasyonunu saglamak; ilgili birimler arasinda is birligini gelistirmek.

idari birimlerin faaliyetlerini izlemek, degerlendirmek ve hizmetlerin etkinligini artirmaya ydnelik iyilestirme
¢ahismalarini koordine etmek.
Universite Senatosu ve Yénetim Kurulu kararlarmin ilgili birimlere gdnderilmesine iliskin yazilar1 imzalamak,

Bilgi Edinme Biriminin yazigmalar1 imzalamak,

Genel Sekreterlige bagli birimlerce Rektor ve rektor yardimcilarina imzaya sunulacak yazilari paraflamak,
Kendine bagl birimler arasinda koordinasyonu saglayici yazi veya talimatlar ile bu birimlerin hizmet akis1 ve
diizenlenmesine iligkin yazilar1 imzalamak,

Hizmet i¢i egitim ¢aligmalarmin personele duyurulmasina iligskin yazilar, (Personel Daire Bagkanlig ile birlikte),
Idari personelle ilgili Universitede diizenlenen her tiirlii merkezi sinav organizasyonuna iliskin yazismalar
(Personel Daire Bagkanligi ile birlikte),

Akademik ve idari personelin atama kararnamelerinin uygun goriisle Rektorliik Makamina arz edilmesi (Personel
Daire Bagkanimin teklifine ek olarak), idari personelin asalet tasdiki ve unvan degisikligi tekliflerinin uygun
goriisle Rektorliik Makamina arz edilmesi (Personel Daire Bagkaninin teklifine ek olarak),

Universiteye kurum ici veya disindan gelen yazilar ile onay gerektiren yazilarm konularina gére ilgili birimlere

dagitimi ve sevki,
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v' (Degisik; 19/06/2025-276-6 md.) Genel sekreter yardimcilari, daire baskanlari, Hukuk Miisaviri, Genel
Sekreterlik personelinin yillik ve sihhi izin onayi ile 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunun 104. maddesinin C
bendi disindaki mazeret izin onaylar1 imzalamak,

v' 1l igi arag ve siiriicii gérevlendirme onaylar1 imzalamak,

<\

Rektorliik Makami tarafindan verilen diger gorevlere dair yazi ve onaylar1 imzalamak,
v' Mevzuatta Genel Sekretere birakilmis ve bu yonergede yetki devri yapilmamis konulardaki yazilar ve

yazigmalari imzalamak,
YASAL DAYANAKLAR

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

2547 Sayili Yiksekogretim Kanunu

124 say1l1 Yiiksek Ogretim Ust Kuruluslar ile Yiiksek Ogretim Kurumlarinin idari Teskilat1 Hakkinda KHK
5018 Sayil1 Kamu Mali Y&netimi ve Kontrol Kanunu

Giresun Universitesi Kalite Giivencesi Yonergesi

Giresun Universitesi Kurumsal Risk Y&netimi Y&nergesi

Giresun Universitesi I¢ Kontrol ve On Mali Kontrol Islemleri Y6nergesi

Giresun Universitesi Senato ve Ydnetim Kurulunun Calismasina Dair Yénerge

Giresun Universitesi Elektronik Belge Yonetim Sistemi ve Imza Yetkileri Y&nergesi
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Giresun Universitesi Hata, Usulsiizliik ve Yolsuzluklarin Bildirilmesine Dair Yonerge
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