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GÖREVİN GEREKTİRDİĞİ NİTELİKLER: 
· 2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu (51. Md) ve 124 sayılı Yükseköğretim Üst Kuruluşları ile Yükseköğretim Kurumlarının İdari Teşkilatı Hakkında KHK (Md.5) gereklerini sağlayacak iş deneyimi ve yöneticilik niteliklerine sahip olmak,
· Enaz Lisans mezunu olmak, 657 sayılı DMK 48. Md’de tanımlanan genel ve özel şartalara sahip olmak,
· Sevk ve idare gereklerini bilmek, faaliyetlerin en iyi şekilde sürdürebilmesi için gerekli karar verme ve sorun çözme niteliklerine sahip olmaktır. 

BAĞLI OLDUĞU EN YAKIN AMİRİ:

Rektör
EN YAKIN GÖZETİMİ VE DENETİMİ ALTINDAKİ PERSONEL:

Genel Sekreter Yardımcıları, Daire Başkanları 
GÖREV VE SORUMLULUKLARI:

· İdari yapının başı olarak tüm idari birimler arasında uyumlu çalışmayı ve hizmetin etkili ve verimli bir şekilde yerine getirilmesini sağlamak ve yapılan çalışmaları denetlemek, 
· BAYÜ’nün, BAYÜ tarafından üretilen hertür hizmetin etkili ve verimli bir biçimde sunumu destek hizmetlerinin verilmesini ve ihtiyaçlarının karşılanmasını sağlamak, idari ve akademik birimler arasında gerekli eşgüdümlemeyi yapmak, işbirliğini sağlamak, 
· BAYÜ’nün yerli ve yabancı basınla ilişkilerini düzenlemek; halkla ilişkiler hizmetinin yürütülmesini sağlamak, 
· Rektörlüğün protokol, ziyaret ve tören işlerini koordine etmek, öğrenci, öğretim üyesi, resmi ve özel kurumlarla iyi ilişkiler kurmak. 
· 5018 sayılı Kanun uyarınca harcama yetkilisi görevini yürütmek, 
· Üniversite Senatosu ile Üniversite Yönetim Kurulu toplantılarında oya katılmaksızın raportörlük görevini yapmak, Kurul gündeminin dağıtılmasını, imza listelerinin muhafazasını, bu kurullarda alınan kararların yazılması, duyurulması, korunması ve saklanmasını sağlamak.

· BAYÜ teşkilatında görevlendirilecek personel hakkında Rektöre öneride bulunmak, 

· Görev alanında yer alan birimlerdeki personel için ihtiyaç duyulan alanlarda kurs, seminer ve konferans gibi etkinlikler düzenlenmesi, idari birimlerin sürekli öğrenen bir organizasyon yapısı haline gelmesi için gerekli çalışmaları yapmak, yaptırmak, 
· Yetki ve sorumluluk alanındaki birimlerde, BAYÜ misyon, vizyon, değerler ve kalite hedeflerinin gerçekleşmesi için gerekli altyapıyı oluşturmak ve çalışanların motivasyonunu sağlamak üzere çalışmalar yapmak, yaptırmak,
· Görev ve sorumluluk alanındaki faaliyetlerin KYS talimatlarına uygun olarak yürütülmesini, etik kurallara uyulmasını, gizliliğe edilmesini sağlamak, iç kontrol faaliyetlerini desteklemek.

· BAYÜ EBYS ve İmza Yetkileri Yönergesi’nde tanımlanan görev, yetki ve sorumlulukları yerine getirmek ve kendisine bağlı birimlerde bu Yönergenin tanımlanan ilke ve esaslar doğrultusunda uygulanmasını sağlamak,
· Kanun, yönetmelik, yönerge vb düzenlemelerle kendisine verilen diğer görevleri yapmak,
· Rektörün görev alanı ile ilgili vereceği diğer görevleri yapmaktır.
YETKİLERİ, SINIRLARI: 

· Görevlerini 2547 sayılı YÖK Kanunu, 124 sayılı KHK, 2914 sayılı Yükseköğretim Personel Kanunu, 5018 sayılı Kamu Mali Yönetimi Kontrol Kanunu ve BAYÜ’nün tabi olduğu diğer mevzuata göre yerine getirir.

· Genel Sekreter Üniversitenin İdari Teşkilatının başı olup Üniversitenin kendisine bağlı idari birimlerinin etkin, verimli ve etkili çalışmasını sağlamak, 2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu 51. ve 124 sayılı Yükseköğretim Üst Kuruluşları ile Yükseköğretim Kurumlarının İdari Teşkilatı Hakkında KHK 5. maddelerinde belirtilen görevleri bu düzenlemelerde belirtilen ilkelere uygun olarak yerine getirmekle yükümlüdür.
· Harcama, imza; gözetimi ve denetimi altındaki personele iş verme, yönlendirme, yaptıkları işleri kontrol etme, düzeltme, gerektiğinde uyarma, bilgi ve rapor isteme; idaresi altındaki yönetici ve personeli cezalandırma, ödüllendirme, eğitim verme, işini değiştirme ve izin verme yetkisine sahiptir. 
· Yetki ve sorumluluk alanine giren birimlerde idari kapasitenin rasyonel bir şekilde kullanılması ve geliştirilmesi; gerekli güvenlik önlemlerinin alınması; faaliyetlerin mevzuatta belirlenen ilke ve hedefler doğrultusunda planlanıp yürütülmesi; idari gözetim ve denetim yapılması ve bu görevlerin alt birimlere aktarılması, takip ve kontrol edilmesi ve sonuçlarının alınması konularında yetkili ve sorumludur.
· Yerine getireceği görev ve kullanacağı yetkilerinden dolayı Rektöre karşı sorumludur.
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