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	Birimi
	Rektörlük Makamı

	Görev Unvanı
	Genel Sekreter

	Üst Yönetici
	Rektör

	Vekâlet Durumu
	Görevde bulunmadığı durumlarda yerine Genel Sekreter Yardımcısı vekâlet eder.



	Görevin Tanımı

	Genel Sekreter, Rektöre doğrudan bağlı olarak Üniversitenin idari işlerinden sorumlu yöneticidir. Genel Sekreterin atanması ve görevden alınması Rektörlüğün teklifi ve Mütevelli Heyetin onayı ile olur.



	Görev, Yetki ve Sorumluluklar

	1. Üniversite idari teşkilatında bulunan birimlerin verimli, düzenli ve uyumlu şekilde çalışmasını sağlamak, 
2. Üniversite Senatosu ile Üniversite Yönetim Kurulunda oya katılmaksızın raportörlük görevi yapmak; bu kurullarda alınan kararların yazılması, korunması ve saklanmasını sağlamak,
3. Üniversite Senatosu ile Üniversite Yönetim Kurulunun kararlarını üniversiteye bağlı birimlere iletmek,
4. Üniversite idari teşkilatında görevlendirilecek personel hakkında rektöre öneride bulunmak,
5. Personel alımı ve çıkarılması, yazışmaların düzenlenmesi, öğrenci kayıt işleri, bütçe hazırlanması ve diğer mali işler, tesislerin işletilmesi ve onarımı, bakımı, korunması, güvenlik ile her türlü malzeme alımı yapmak, 
6. Mütevelli Heyetin, Senatonun ve Yönetim Kurulunun sekreterlik hizmetlerini yürütmek, 
7. Rektörlüğün yazışmalarını yürütmek,
8. Rektörün vereceği diğer görevleri yapmak,
9. YÖKAK akreditasyon çalışmalarına destek vermek,
10. Kalite politikaları ve prosedürlerini işleterek gerekli hallerde güncellenmesine katkı sunmak,
11. Üniversitenin akademik ve idari süreçlerinde kalite standartlarına uyumu sağlamak ve kalite kültürünün tüm birimlerde yaygınlaşmasını teşvik etmek,
12. Kurumun iç ve dış tetkik/değerlendirme süreçlerine katılım sağlamak.



	HAZIRLAYAN
Kalite ve Akreditasyon Koordinatörlüğü



	ONAYLAYAN
Başkent Üniversitesi Rektör Yardımcısı








image1.jpeg
1993

BASKENT
LUUNIVERSITESI





