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ORGANİZASYONDAKİ YERİ 


: Genel Sekretere bağlı görev yapar.  

GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLAR:
· Büro hizmetlerinin; mevzuat hükümlerine ve Üniversitemiz Stratejik Planına uygun etkin ve verimli yürütülmesini sağlamak.

· Müdürlük personelinin  hal ve hareketlerini takip ve kontrol etmek. 
· Müdürlüğün görevlerini  zamanında ve eksiksiz olarak yapmak/yaptırmak,
· Üniversite Senatosu ile Üniversite Yönetim Kurulunda alınan kararların yazılmasını, korunmasını ve saklanmasını sağlamak. 
· Üniversite Senatosu ile Üniversite Yönetim Kurulunun kararlarını üniversite birimlerine iletmek. 
· Genel Sekreterliğin yazışmalarını yürütmek.

· Üniversite Disiplin Kurulu kararlarının kayıtlarını tutmak,
· Profesör veya doçent kadrolarına yapılacak başvuruları kabul etmek, atama öncesi yazışmaları yapmak, izlemek ve sonuçlandırmak, 
· Rektörlüğe doğrudan bağlı akademik bölümlerin öğretim elemanı kadrolarına yapılacak başvuruları kabul etmek, yazışmalarını yürütmek,
· Birim arşiv hizmetlerini yürütmek,
· Birim içi sevk, idare ve koordinasyonu sağlamak.

· Birim faaliyetlerinin istatistiki kayıtlarını tutmak ve Yıllık Raporları hazırlamak.

· Verilecek benzeri görevleri yürütmek.
· Tüm çalışmalarını görev tanımlarına ve üniversitenin sahip olduğu entegre yönetim sistemi standartlarına uygun olarak gerçekleştirmek, birimindeki tüm personelin de aynı prensiple görev yapmasını sağlamak ve uygulamaları denetlemek.
· Yazı İşleri Müdürü görevlerinin yürütülmesinden Genel Sekretere karşı sorumludur.

GÖREVİN GEREKTİRDİĞİ NİTELİKLER:

· Üniversitelerde Görevde Yükselme Yönetmeliğinin Şube Müdürü için öngördüğü şartları taşımak.
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