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	Birimi
	Genel Sekreterlik Makamı

	Görev Unvanı
	Genel Sekreter Yardımcısı

	Üst Yönetici
	Genel Sekreter

	Vekâlet Durumu
	Görevde bulunmadığı durumlarda yerine diğer Genel Sekreter yardımcısı vekâlet eder.



	Görevin Tanımı

	Başkent Üniversitesi İdari Teşkilatında bulunan birimlerin verimli, düzenli ve uyumlu bir biçimde çalışmasında,  Üniversitenin tüm bürokratik ve idari hizmetlerin yürütülmesinde Genel Sekretere yardımcı olmaktır.



	Görev, Yetki ve Sorumluluklar

	1. Üniversite idari teşkilatında bulunan birimlerin verimli, düzenli ve uyumlu şekilde çalışmasını sağlamak,
2. Üniversitenin bürokratik ve idari hizmetlerine ilişkin Üniversite birimleriyle olan yazışmaların yürütülmesinde Genel Sekretere yardımcı olmak,
3. Üniversitenin bürokratik ve idari hizmetleri ile ilgili geçmiş döneme ait her türlü evraka ilişkin arşivleme işlemlerinin yürütülmesinde Genel Sekretere yardımcı olmak,
4. Üniversite Senatosu ile Üniversite Yönetim Kurulu kararların yazılması, korunması ve saklanmasını sağlamak,
5. [bookmark: _GoBack]Üniversite Senatosu ile Üniversite Yönetim Kurulunun kararlarını üniversiteye bağlı birimlere iletmek,
6. Rektör, Rektör Yardımcıları ve Genel Sekreter tarafından verilecek benzeri görevleri yapmak,
7. YÖKAK akreditasyon çalışmalarına destek vermek,
8. Kalite politikaları ve prosedürlerini işleterek gerekli hallerde güncellenmesine katkı sunmak,
9. Üniversitenin akademik ve idari süreçlerinde kalite standartlarına uyumu sağlamak ve kalite kültürünün tüm birimlerde yaygınlaşmasını teşvik etmek,
10. Kurumun iç ve dış tetkik/değerlendirme süreçlerine katılım sağlamaktır.




	HAZIRLAYAN
Kalite ve Akreditasyon Koordinatörlüğü



	ONAYLAYAN
Başkent Üniversitesi Rektör Yardımcısı
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