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1. Gorevin Adi: Genel Sekreter

2. KTMU Organizasyonundaki Yeri:

2.1.
2.2.

Kime Bagli: Rektore
Kimler Bagli: Daire Baskanlari, Genel Sekreterlik Biirosu (Yazi isleri Birimi), Hukuk
Blrosu, Masaistl ve Matbaa Birimi, Terciime Blirosu

3. Goérevin Tanimi: Universite idari teskilatinin basidir ve ¢alismalarinda birinci derecede
Rektor ve Rektor Vekiline karsi sorumludur.

4. Temel Gorev, Yetki ve Sorumluluklari:

4.1. Universite idari teskilatinda bulunan birimlerin ilgili yasa, tiiziik, yénetmelik, ydonerge
ve usul ve esaslar dahilinde verimli, diizenli ve uyumlu bir sekilde ¢alismasini saglamak,

4.2. Universite Senatosu ile Universite Yénetim Kurulunda oy kullanmaksizin raportdrliik
yapmak,

4.3. Universite Senatosu ile Universite Yénetim Kurulu giindemini hazirlayarak ilgililere
zamaninda dagitilmasini saglamak,

4.4. Universite Senatosu ile Universite Yonetim Kurulu kararlarinin yazilmasi, korunmasi,
saklanmasi ve Universiteye bagli birimlere ve ilgili kisilere iletilmesini saglamak,

4.5. Universite Senatosu ile Universite Ydénetim Kurulu kararlarinin (niversite web
sayfasinda duyurulmasini saglamak,

4.6. Rektorliglin kurum igi ve kurum disi yazismalarini ylritmek,

4.7. Universite idari birimleri ile 6zel ve resmi kurumlar arasinda saglikh ve iyi iliskiler
kurulmasini saglamak,

4.8. Fakulte/Yuksekokul/Enstitli Sekreterleri arasinda koordinasyonu saglamak, isbirligini
temin etmek, verimli ve diizenli bir galisma ortami olusturmak,

4.9. Bagh birimler arasinda gozetim ve denetim yapmak, disiplini saglamak,

4.10. Universitenin her tiirlii destek hizmetlerinin karsilanmasini saglamak,

4.11. Universitede calisan idari personelin hizmet ici egitim ihtiyaclarini belirlemek ve bu
ihtiyaclara gore egitim programi saglamak,

4.12. Universitenin her tiirli hukuki sorunlarinin takibini ve sonuglandiriimasini saglamak,

4.13. Universitenin basim ve yayim hizmetlerinin yiritiilmesini saglamak,

4.14. Universite idari teskilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda Rektér ve Rektor
Vekiline 6neride bulunmak,

4.15. Universitemizin tasinir ve tasinmaz mallarinin korunmasini saglamak,

4.16. Rektorlugin protokol, ziyaret ve toren islerinde destek hizmetlerinin yerine getirilmesi
ve dizenlemesini saglamak,

4.17. Uyesi bulundugu kurul ve komisyonlara baskanlik etmek ve/veya katkida bulunmak,

4.18. Sistem ve mevzuat gelistirilmesi,

4.19. Universite icinde her tiirli glivenlik hizmetini,

4.20. Universitenin tim mal varliginin diizenlenmesini ve arsivlenmesini saglamak,

4.21. Calisanlarin her tirli sosyal glivenliginin saglanmasinda calismalar yapmak,
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4.22. Kaynak kullaniminda verimliligini saglamak,

4.23. Genel Sekreterligin ve ona bagh birimlerin bltln faaliyetlerin gézetim ve denetiminin
yapiimasinda ve bu islerin takip ve denetiminde ve sonuglarinin alinmasinda
Rektorlige karsi sorumludur,

4.24. Rektor ve Rektor Vekili tarafindan verilecek benzeri gérevleri yapmak.
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