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Gorev Adi: Kurul/Komisyonlar Sekreterya Personeli
Kod: GT221

Hassas Gorev: Hayir
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

¢ Kurul ve Komisyon (Senato, Yénetim, Disiplin, is Etik ve Sosyal Beseri Etik Kurullari, Mevzuat Komisyonu) giindemlerinin

belirlenmesine iliskin gerekli calismalari yapmak.
e Kurul ve Komisyonlarda (Senato, Yénetim, Disiplin, is Etik ve Sosyal Beseri Etik Kurullari, Mevzuat Komisyonu) alinan kararlarin

yazilmasi, korunmasi ve saklanmasini saglamak.
« Kurul ve Komisyonlarda (Senato, Yénetim, Disiplin, is Etik ve Sosyal Beseri Etik Kurullari, Mevzuat Komisyonu) alinan kararlari ilgili

birimlere iletmek.
« Senato ve Universite Yonetim Kurulunda alinan kararlarin kararlar veri tabani ve kurum web sayfasinda yayinlanmasini saglamak.

e i¢ Kontrol Sistemi ve Eylem Plani kapsaminda yiiriitiilen calismalara katkida bulunmak.
e Kanun, Tuzuk ve Yonetmelikler cergevesinde bagli oldugu proses ile Ust yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve

islemleri yapmak
Ortak Sorumluluklar

e Etik Kurallara uygun davranislarda bulunmak, gorevlerini yerine getirmek.
e Mevzuatl takip etmek, degisiklikler hakkinda birim st yonetimine bilgi vererek ilgili is ve islemleri yerine getirmek.

e Gorevi ile ilgili tum faaliyetlerini kalite gelistirme ve i¢ kontrol sistemi tanim ve dizenlemelerine uygun olarak yurutilmesini
saglamak.

e Yapacagdi is ve eylemleri, seffaflik, hesap verebilirlik ve katilimcilik anlayisi igerisinde ve kamu kaynaklarini verimli kullanilacak
bicimde yerine getirmek.

e is saghg ve givenligi ile ilgili tedbirlere uymak.
e Gorevlerini ve kullandigi otomasyon sistemlerine dogru ve zamaninda bilgi girislerini yapmak.
o Kalite politikalar ve prosedurlerinden haberdar olmak ve gerekli hallerde glincellenmesine katki sunmak.

o geregince paydaslarla nezaketli olarak iletisim kurmak, geri
bildirim kaynaklarindan ulasan paydas bildirimini birim paydas iletisim gorevlisine iletmek.

e Kurumun ic ve dis tetkik/degerlendirme sireclerine katilim saglamak.
Vekalet Durumu
Diger ilgili Sekreterya Personeli
Aranan Nitelikler

-657 sayili Devlet Memurlari Kanunu'nda belirtilen sartlar tasiyor olmak.
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