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POZISYON: Genel Sekreter Yardimeisi
BAGLI OLDUGU POZiSYON/LAR: Genel Sekreter, Rektor

POZiISYONA DOGRUDAN BAGLI BiRIMLER: Genel Sekreterlige bagl Genel Sekreter’in devrettigi
tiim birimler

GENEL TANIM: Fenerbahge Universitesi’nin amag ve hedefleri dogrultusunda, Genel Sekreter’in
devrettigi yetki smirlar1 igerisinde tiniversitenin idari teskilat yapisinin en etkin sekilde yonetilmesi ve
koordinasyonunun saglanmasinda Genel Sekreter’e yardimci olmak.

GOREV VE SORUMLULUKLAR:

1. Universitenin amag ve hedefleri dogrultusunda; yayinlanmis tiim gegerli yonetmelik, talimat, yasal
mevzuat ve kanunlar ¢ergevesinde, bagli olan birimlerin uyum iginde ¢aligmalarini saglamak.

2. Genel Sekreterin yaptig tiim ig ve islemlerde kendisine yardimci olur,

Universitenin stratejik ve yillik hedeflerinin idari teskilati boliimiiniin olusturulmasinm
saglanmasina destek verir,

4. Universitenin yillik ve uzun dénemli planlanan biitcesinin olusturulmasimin koordine edilmesine
katki saglar.

Kurumun gider biit¢e hedeflerini siirekli kontrol ederek hedefi agmamasini saglar.
Yillik hedefleri ¢alisanlara indirgenerek gerceklestirilmesine destek verir.

7. 1dari Teskilatta bulunan birimlerin diizenli ve uyumlu sekilde ¢alismasim saglamak iizere Genel
Sekreter’e yardimci olur.

8. Yonetim Kurulu ve Senato kararlarinin paralelinde Genel Sekreterlik faaliyetlerinin
planlanmasinda ve diizenlenmesinde Genel Sekreter’e yardimer olur.

9. Genel Sekreter’in olmadig ve yetkilendirdigi durumlarda Genel Sekreterin sorumluluklarina
vekalet eder.

10. Universitenin I¢ ve Dis Paydas siirecini “maksimum I¢ ve Dis Paydas Memnuniyeti” odakli olarak
en etkin sekilde yonetir.

11. Universitenin tiim biirokratik ve idari hizmetlerini yiiriitmek ve faaliyetleri kontrol eder.

12. Universite teknik alt yapismin isletilmesi ve gelistirilmesini saglar.

13. YOK ve diger resmi kurumlarla yiiriitiilen yazisma siirecinin ilgili mevzuata uygun cercevede
yapilmasini saglar.

14. Kendisine bagli ¢alisanlarin; performans kriterlerini tespit eder ve performanslarini objektif
performans Ol¢iim kriterleri ¢er¢evesinde degerlendirir, egitim ihtiyaglarini belirleyerek, aldiklar
egitimler sonrasi gelisimlerini takip eder.

15. Iletisim ve Raporlama faaliyetlerini gerceklestirilmesinde Genel Sekreter’e destek verir,

16. Ust yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak,

HAZIRLAYAN KONTROL ONAY
Unvan Insan Kaynaklar Direktorliigii Strateji ve Kalite Direktorliigii GENEL SEKRETERLIK
imza
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17.

Kanun, tiiziikk ve yonetmelikler ¢ercevesinde Rektor, Rektor Yardimeilart ve Genel Sekreterin
verecegi diger gorevleri yerine getirmek.

GOREVIN GEREKTIRDIiGi NITELIKLER:

Minimum 10 y1l yoneticilik tecriibesi olan
En az lisans, tercihen yiiksek lisans mezunu
MS Office programlarina bilgisi

Tercihen iyi derecede Ingilizce bilgisi

Etkin liderlik ve yonetim becerisi

Problem ¢6zme, karar verme, yenilikg¢ilik ve yaraticilik yetkinliklerine sahip
Tletisimi kuvvetli

I¢ ve dis paydas memnuniyeti odakli bakis acisma sahip

Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimini okudum. ONAYLAYAN

Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi

kabul ve taahhiit ediyorum.
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imza: Genel Sekreter
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