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Genel Sekreter Yardimcisi
Genel Sekreterlik
Rektorlik

Genel Sekreter

. . N Genel Sekretere bagli olarak gorev yapan; Universitenin idari ve destek
KENDISINE BAGLI OLAN

.. hizmetlerini ylriten tim birimler ile bu birimlerde gorevli daire baskanlari,
BIRIMLER / CALISANLAR

maudyirler, sefler ve idari personel.
GEREKTIGINDE YERINi ALACAK -

Kisi
CALISMA KOSULLARI Tam Zamanli
CALISMA SAATLERI 08:30-17:30
DENEME SURESI 2 ayve 6 ay

Vakif Gniversitesinin idari, mali ve destek hizmetlerinin mevzuata, Gniversitenin
- stratejik hedeflerine ve miitevelli heyeti kararlarina uygun sekilde yurutilmesini
ISIN TANIMI

saglamakla sorumlu, Rektérlige bagh st diizey yoneticidir. Universitenin
akademik birimleri disindaki tiim idari strecleri koordine eder.
ALMASI GEREKEN EGITIMLER

® 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu
® 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu
© 2914 Sayili Yiksekogretim Personel Kanunu
¢ 124 sayil Yiiksek Ogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksek Ogretim Kurumlarinin idari Teskilati Hakkinda KHK
e Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi
¢ 5018 Kamu Mali Yonetim ve Kontrol Kanunu
® 6698 Sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu
e Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Yonetmeligi
e Elektronik imza Kanunu' nun Uygulanmasina iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik
iSIN GEREKTIRDIGi NIiTELIKLER
e En az lisans mezunu olmak
(iktisadi ve idari Bilimler, Hukuk, isletme, Kamu Yoénetimi, Maliye, Egitim
EGITIM Bilimleri veya dengi bolimler)
e Tercihen ylksek lisans mezunu olmak
(MBA, Kamu Yonetimi, Egitim Ydnetimi, Stratejik Yonetim, insan Kaynaklari
Yonetimi vb.)

e Tercihen ingilizce (okuma, yazma ve konusma diizeyinde)

YABANCI DiL ~
e YOK veya esdeger sinavlardan belge tercih sebebidir

o MS Office Programlari (Word, Excel, PowerPoint) —ileri diizey
e EBYS (Elektronik Belge Yonetim Sistemi)

o Ogrenci Bilgi Sistemleri (OBS)

e E-posta ve kurumsal yazisma sistemleri

e Tercihen Universitelerde veya biiylk 6l¢ekli kurumlarda

e En az 10 yil idari tecriibe

e En az 5 yil yoneticilik tecriibesi

o Vakif iniversitesi deneyimi tercih sebebidir

BiLGISAYAR BILGiSi

TECRUBESI
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iSiN GEREKTIRDIGI OZELLIKLER

o Gizlilik ve etik degerlere baghlik

e Stres ve kriz yonetimi becerisi

e Disiplinli ve sonug odakli ¢calisma

e Takim yonetimi ve motivasyon yetenegi

e Zaman yonetimi ve ¢oklu gorev yapabilme
e Kurumsal temsil yetenegi

e Cok yiksek dizeyde gizlilik
e Personel 6zliik bilgileri

iSiN GEREKTIRDIGi GizLiLiK * Mali ve biitgesel bilgiler

DUZEYi

e Mtevelli Heyeti ve Rektorliik kararlari

e Hukuki stregler ve disiplin islemleri

e Stratejik plan ve kurumsal raporlar

o Gizlilik s6zlesmesi ve KVKK farkindaligi esastir.
e Bilgisayar ve kurumsal ERP/iK yazilimlari

KULLANILMASI GEREKEN CiHAZ °® Cok fonksiyonlu yazici/tarayici

VE EKiPMANLAR

e Telefon, video konferans araglari
o Elektronik arsiv sistemleri
e Dijital imza ve e-devlet/e-bildirge sistemleri

TEMEL GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

Universitenin idari teskilatinda yer alan tiim birimlerin; ilgili mevzuat, tniversite i¢ diizenlemeleri ve vakif
Universitesi yapisi ¢cercevesinde etkin, verimli, diizenli ve uyumlu sekilde ¢alismasini saglamak lzere Genel
Sekretere yardimci olmak ve birimler arasi koordinasyonu yuritmek.

Universite Senatosu ve Universite Y&netim Kurulu toplanti giindemlerinin hazirlanmasi ve ilgililere
zamaninda iletilmesini koordine etmek; bu kurullarda oy hakki olmaksizin raportoérlik gérevini yirtitmek.
Universite Senatosu ve Universite Yonetim Kurulu kararlarinin yazilmasi, muhafazasi, arsivlenmesi ve ilgili
Universite birimleri ile kisi ve kuruluslara iletilmesini saglamak; gerekli gérilen kararlarin liniversitenin
resmf internet sayfasinda duyurulmasina iliskin stirecleri koordine etmek.

RektorlGgln evrak isleri ile kurum igi ve kurum disi yazismalarinin mevzuata uygun sekilde ylratilmesini
saglamak; Yiiksekégretim Kurulu (YOK), resmi kurumlar ve diger paydaslarla yapilacak yazismalari Genel
Sekreter adina koordine etmek.

Rektorlik idari birimleriile 6zel ve resmi kurumlar arasinda etkili ve strdurilebilir iliskiler kurulmasina katki
saglamak; gerekli hallerde tniversiteyi idari konularda temsil etmek.

Fakilte, Enstitli, Yiksekokul ve Meslek Yiiksekokulu sekreterleri arasinda koordinasyon ve is birligini
saglamak; idari uygulamalarda birlikteligi desteklemek.

Universitenin idari personelinin sevk ve idaresine iliskin siireclerde Genel Sekretere yardimci olmak;
Rektorlik idari teskilatina atanacak veya gorevlendirilecek idari personel ile ilgili teklif ve degerlendirmeleri
hazirlamak.

Universitenin biitce, satin alma, insan kaynaklari ve destek hizmetleri siireglerinin etkin, verimli ve
mevzuata uygun sekilde ylrutilmesini izlemek ve bu siireglerin gelistirilmesine yonelik calismalara katki
saglamak.

Rektorlik protokol, ziyaret, toren, basin ve yayin faaliyetlerinin planlanmasi ve yuritilmesine iliskin
koordinasyonu saglamak.
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Sorumlu oldugu birimlerin tasinir ve tasinmaz mallarinin Tasinir Mal Yonetmeligi ve ilgili mevzuat
hikimlerine uygun sekilde korunmasini ve kayitlarinin tutulmasini saglamak.

Sorumlu oldugu birimlere ait arsiv hizmetlerinin mevzuata uygun sekilde yurutiilmesini saglamak.
Universitede i¢c kontrol sistemi ile kalite ydnetim sistemlerinin kurulmasi, uygulanmasi ve sirekliliginin
saglanmasina yonelik calismalara katki sunmak.

Kurumsal raporlarin hazirlanmasini koordine etmek veya hazirlanmasina katki saglamak ve Ust yonetime
sunmak.

Mevzuata uygunlugu gézetmek, idari ve kurumsal riskleri izlemek; gerekli 6nleyici ve iyilestirici tedbirlerin
alinmasina yonelik calismalari ylriitmek.

Gorevlerin yiritilmesinde kaynaklarin etkin kullanimi ve tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek.

Gorev ve sorumluluklarini Planla—Uygula—Kontrol Et—Onlem Al (PUKQO) yaklasimi dogrultusunda yerine
getirmek.

Baskanhgini veya Uyeligini yaptigi kurul ve komisyon galismalarina katilmak.

Yoneticisinin verecegi benzer gorevleri yerine getirmek,

Kuruma ait yonerge, yonetmelik, politika ve prosedirlere uymak.

Teblig Eden Teblig Edilen Calisan
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