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GENEL SEKRETER

GOREV YETKIi VE SORUMLULUKLARI

GOREV UNVANI
CALISTIGI BiRiM

BAGLI OLDUGU BiRiM
BAGLI OLDUGU YONETICI

KENDIiSINE BAGLI OLAN BiRiMLER /
CALISANLAR

GEREKTIGINDE YERINi ALACAK KiSi
CALISMA KOSULLARI

CALISMA SAATLERI

DENEME SURESI

ISIN TANIMI

® 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu

® 2547 Sayili Yiksekogretim Kanunu

Genel Sekreter
Genel Sekreterlik
Rektorlik
Rektor
Genel Sekretere bagl olarak gérev yapan; Universitenin idari ve destek
hizmetlerini ylriten tim birimler ile bu birimlerde gorevli daire baskanlari,
miuddrler, sefler ve idari personel.
Genel Sekreter Yardimcisi
Tam Zamanli
08:30-17:30
2 ay ve 6 ay
Vakif Universitesinin idari, mali ve destek hizmetlerinin mevzuata,
Universitenin stratejik hedeflerine ve miutevelli heyeti kararlarina uygun
sekilde ylrutilmesini saglamakla sorumlu, Rektorlige bagh Ust dizey
yoneticidir. Universitenin akademik birimleri disindaki tiim idari siirecleri
koordine eder.

ALMASI GEREKEN EGITIMLER

® 2914 Sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu

¢ 124 sayil Yiiksek Ogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksek Ogretim Kurumlarinin idari Teskilati Hakkinda KHK
e Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi

¢ 5018 Kamu Mali Yonetim ve Kontrol Kanunu

® 6698 SayIli Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

e Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Yonetmeligi

e Elektronik imza Kanunu' nun Uygulanmasina iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik

EGITIM

YABANCI DiL

BiLGiSAYAR BIiLGISi

TECRUBESI

iSIN GEREKTIRDIGi NIiTELIKLER
e En az lisans mezunu olmak
(iktisadi ve idari Bilimler, Hukuk, isletme, Kamu Y&netimi, Maliye, Egitim
Bilimleri veya dengi bolimler)
e Tercihen yiiksek lisans mezunu olmak
(MBA, Kamu Yénetimi, Egitim Yonetimi, Stratejik Yonetim, insan Kaynaklari
Yonetimi vb.)

e Tercihen ingilizce (okuma, yazma ve konusma diizeyinde)
e YOK veya esdeger sinavlardan belge tercih sebebidir

o MS Office Programlari (Word, Excel, PowerPoint) —ileri dlizey
e EBYS (Elektronik Belge Yonetim Sistemi)

e Ogrenci Bilgi Sistemleri (OBS)

e E-posta ve kurumsal yazisma sistemleri

e Tercihen Universitelerde veya biiylk 6l¢ekli kurumlarda

e En az 10 yil idari tecriibe

e En az 5 yil yoneticilik tecriibesi

o Vakif iniversitesi deneyimi tercih sebebidir
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GENEL SEKRETER

GOREV YETKIi VE SORUMLULUKLARI

iSiN GEREKTIRDIGI OZELLIKLER

o Gizlilik ve etik degerlere baghlik

e Stres ve kriz yonetimi becerisi

e Disiplinli ve sonug odakli ¢calisma

e Takim yonetimi ve motivasyon yetenegi

e Zaman yonetimi ve ¢oklu gorev yapabilme
e Kurumsal temsil yetenegi

e Cok yiksek dizeyde gizlilik
e Personel 6zliik bilgileri
e Mali ve biitcesel bilgiler

iSIN GEREKTIRDIGI GIZLILIK DUZEYi e Miitevelli Heyeti ve Rektérliik kararlari

e Hukuki stregler ve disiplin islemleri
e Stratejik plan ve kurumsal raporlar
o Gizlilik s6zlesmesi ve KVKK farkindaligi esastir.

e Bilgisayar ve kurumsal ERP/iK yazilmlari

KULLANILMASI GEREKEN CiHAZ Ve ® GOk fonksiyonlu yazici/tarayici

EKIPMANLAR

e Telefon, video konferans araglari
o Elektronik arsiv sistemleri
e Dijital imza ve e-devlet/e-bildirge sistemleri

TEMEL GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

Universite idari teskilatinda yer alan tiim birimlerin; ilgili yasa, tiiziik, yonetmelik, usul ve esaslar
cercevesinde verimli, diizenli, uyumlu ve disiplinli bir sekilde ¢alismasini saglamak ve bu birimler arasinda
koordinasyonu yiritmek.

Universite Senatosu ile Universite Yénetim Kurulu giindemlerinin ilgililere zamaninda ulastiriimasini
saglamak; bu kurullarda oy kullanmaksizin raportoérlik gorevini yerine getirmek.

Universite Senatosu ve Universite Yonetim Kurulu kararlarinin yazilmasi, korunmasi, arsivlenmesi ve
ilgisine gore Universite birimleri ile ilgili kisi ve kuruluslara iletilmesini saglamak; gerekli gortlen kararlarin
Universite web sayfasinda duyurulmasini koordine etmek.

RektorlGgln evrak isleri ile kurum igi ve kurum disi yazismalarinin mevzuata uygun sekilde ylritilmesini
saglamak; resmi kurumlar, YOK ve diger paydaslarla tniversite adina yazismalari yiiriitmek.

Rektorlik idari birimleri ile 6zel ve resmi kurumlar arasinda saglikh, etkili ve sirdirdlebilir iliskiler
kurulmasini saglamak; liniversiteyi idari konularda temsil etmek.

Gerektiginde Fakiilte, Enstiti, Yiiksekokul ve Meslek Yiksekokulu sekreterleri arasinda koordinasyon ve is
birligini saglamak.

Universitenin idari personelinin sevk ve idaresini yiriitmek; Rektorliik idari teskilatina atanacak veya
gorevlendirilecek idari personel ile ilgili teklifleri Rektorlik Makamina sunmak.

Universitenin biitce, satin alma, insan kaynaklari ve destek hizmetlerinin etkin, verimli ve mevzuata uygun
sekilde yurutilmesini saglamak ve bu siregleri izlemek.

Rektorliik protokol, ziyaret, toren, basin ve yayin hizmetlerinin koordinasyonunu saglamak.

Sorumlu oldugu birimlerin tasinir ve tasinmaz mallarinin Tasinir Mal Yénetmeligi hiikiimlerine uygun
sekilde korunmasini ve kayitlarinin tutulmasini saglamak.

Birimin arsiv hizmetlerinin mevzuata uygun sekilde yiratilmesini saglamak.

Dokiiman No: IKD.GYS.20 / Yayin Tarihi: 19.12.2025 / Revizyon Tarihi:- / Revizyon No:00



/ ISTANBUL T.C.
@ KENT ISTANBUL KENT UNiVERSITESI
UNIVERSITESI INSAN KAYNAKLARI DIREKTORLUGU
6’%%%!:’/1 D K%’lv 72

GENEL SEKRETER
GOREV YETKIi VE SORUMLULUKLARI

e Universitede i¢ kontrol sistemi ile kalite yonetim sistemlerinin kurulmasi, uygulanmasi ve sirekliliginin
saglanmasina yonelik ¢calismalari ylirtitmek.

e Kurumsal raporlari hazirlamak veya hazirlanmasini saglamak ve (st yonetime sunmak.

e Mevzuata uygunlugu gozetmek, kurumsal riskleri izlemek ve gerekli onleyici tedbirlerin alinmasini
saglamak.

e Gorevlerin yuratilmesinde tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek.

e Gorev ve sorumluluklarini Planla-Uygula-Kontrol Et-Onlem Al (PUKO) yaklasimi dogrultusunda yerine
getirmek.

e Baskanhgini veya uyeligini yaptigi kurul ve komisyonlara katiimak.

e Yoneticisinin verecegi benzer gorevleri yerine getirmek,

e Kuruma ait yonerge, yonetmelik, politika ve prosediirlere uymak.

Teblig Eden Teblig Edilen Calisan
Tarih L [ . /. Tarih L [ . /.
Ad-Soyad e Ad-Soyad s
GOreVi J UNVAnT ettt et ese e GOrevi / UNVAnT ettt et
IMzZa e IMza s
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