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GÖREVİN GEREKTİRDİĞİ NİTELİKLER:

En az lisans mezunu olmak, 657 sayılı DMK’nun 48. maddesinin (A) ve (B) bentlerinde yer alan genel ve özel şartları bulundurmak.
BAĞLI OLDUĞU EN YAKIN AMİRİ:

 Genel Sekreter
EN YAKIN GÖZETİMİ VE DENETİMİ ALTINDAKİ PERSONEL:

Şube Müdürü
GÖREV VE SORUMLULUKLARI:
· Rektör, Rektör Yardımcıları ve Genel Sekreterden aldığı talimatlar doğrultusunda kendisine verilen görevleri zamanında ve eksiksiz şekilde yerine getirmek,

· Genel Sekreter bulunmadığında Genel Sekreterliğe vekalet etmek, 

· Genel Sekreterin yaptığı tüm iş ve işlemlerde Genel Sekretere yardımcı olmak,
· Rektörlük birimlerine gelen ve giden evrakları incelemek ve sevkini sağlamak,
· Kamu kurum ve kuruluşları ile yapılan protokol ve işbirliği anlaşmalarında, üniversiteyle ilgili yönetmelik/yönergelerin hazırlanmasında Genel Sekretere yardımcı olmak,
· Gerçekleştirme Görevlisi görevini yürütmek
· Maiyetindeki personelin yetişmesi için gerekli tedbirleri almak ve personelin etkin ve verimli çalışmasını sağlamak,

· Maiyetindeki personelin işlerini koordine ve organize etmek, yaptığı işleri incelemek, denetlemek, varsa hataları düzeltmek,

· Maiyetindeki personel arasında dengeli görev bölümü ve iş dağılımı yaparak, hizmetin düzenli, verimli ve süratli bir şekilde yürütülmesini, personelin disiplin ve iş birliği içinde çalışmasını sağlamak,
· Kalite Yönetim Sistemi ve İş Sağlığı ve Güvenliği Kanunu gereğince görevlerini yerine getirmek, 
· Birimin görev alanı ile ilgili olarak Rektör, Rektör Yardımcıları ve Genel Sekreter tarafından verilecek diğer görevleri yerine getirmek.
YETKİLERİ, SINIRLARI: 
Görevlerini YÖK, 657 sayılı DMK, 2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu ve Üniversitenin tabi olduğu diğer mevzuata göre yerine getirir. Görevlerini mevzuat hükümleri, plan ve programlar, genel prensipler ve verilen direktifler doğrultusunda tam ve zamanında yerine getirmekle yükümlüdür. Görevini yerine getirirken ve yetkilerini kullanırken sonuçlarından dolayı amirine karşı sorumludur.
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