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Kurulus Amaci:

Genel Sekreterlik birimimiz Yiksekdgretim Kurulunun 2547 Sayili Kanununun 51. maddesine gore
kurulan idari bir teskilat olup, gérev ve yetki alani ¢cergevesinde hizmet ylritmektedir.

Birimimizde yurUtulen faaliyetler icin idare bitcesinden birimimize tahsis edilmis kaynaklarin etkili,
ekonomik ve verimli bir sekilde kullanildigini, gbrev ve yetki alanimiz ¢ergevesinde i¢ kontrol
sisteminin idari ve mali kararlar ile bunlara iliskin islemlerin yasallik ve duzenliligi hususunda
yeterli glvence saglanmasi ve harcama birimimizde sureg¢ kontrolindn etkin olarak uygulanmasi
yurutilmektedir.

Genel Sekterligimiz bir Genel Sekreter, iki Genel Sekreter Yardimcili§i kadrolarindan ve bunlara
bagh birimlerden olugsmaktadir.

Bayburt Universitesi Genel Sekreterligi olarak hedefimiz, bugline kadar sire gelen 6zverili
¢alismamizin bugiinden sonrada ve gelecek giinlerde de blytk bir heyecanla birimimizi ileriye
tasimaktir.

Yapilan is ve Gorevler:

Genel Sekreterlik, bir Genel Sekreter ile iki Genel Sekreter Yardimcisindan ve bagh birimlerden
olusur.

Genel Sekreter, Universite idari teskilatinin bagidir ve bu teskilatin ¢calismasindan Rektére karsi
sorumludur.

Genel Sekreter, Universite idari teskilatinin bagi olarak yapacag gérevler disinda, kendisine bagl
birimler araciligi ile asagidaki gorevleri yerine getirir:

Universite Idari teskilatinda bulunan birimlerin verimli, diizenli ve uyumlu sekilde calismasini
saglamak,

Universite Senatosu ile Universite Yonetim Kurulunda oya katilmaksizin raportorlik gorevi
yapmak; bu kurullarda alinan kararlarin yazilmasi, korunmasi ve saklanmasini saglamak,
Universite Senatosu ile Universite Yonetim Kurulunun kararlarini Universiteye bagli birimlere
iletmek,

Universite idari teskilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda rektére éneride bulunmak,
RektorlGgun yazigmalarini yaratmek,

Rektdrligan protokol, ziyaret ve téren islerini diizenlemek,

Kalite Yonetim Sistemi’ndeki gorevlerini yerine getirmek,

is Saghgi ve Givenligi Kanunu geregince gérevlerini yerine getirmek,

Rektor tarafindan verilecek benzeri gorevleri yapmakir.
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