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POZiSYONA DOGRUDAN BAGLI BiRIMLER VE POZiSYONLAR:

Bilgi Teknolojileri Direktorligi

Finans Direktorligi

Idari ve Kurumsal iliskiler Direktorliigii
Insan Kaynaklar Direktérligi

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Direktorligi
Ogrenci Kaynaklar1 Direktdrliigii

GENEL POZISYON TANIMI: Universite idari teskilatinin bas1 sifatiyla Universite idari teskilatinda bulunan
birimlerin ilgili yasa, tiiziik, yonetmelik, yonerge ve usul ve esaslar dahilinde verimli, diizenli ve uyumlu bir
sekilde calismasini saglamak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

e Universite idari teskilatinda bulunan birimlerin ilgili yasa, tiiziik, yonetmelik, yénerge ve usul ve esaslar
dahilinde verimli, diizenli ve uyumlu bir sekilde ¢calismasinisaglamak,

e Universite Senatosu ile Universite Yonetim Kurulunda oy kullanmaksizin raportérliik yapmak,

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

e Universite Senatosu ile Universite Yonetim Kurulu kararlarinin yazilmasi, korunmasi, saklanmasi ve
tiniversiteye bagh birimlere ve ilgili kisilere iletilmesini saglamak,

e Universite Senatosu ile Universite Yénetim Kurulu kararlarinin tiniversite web sayfasinda duyurulmasini
saglamak,

e  Rektorliigiin kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalarini ytriitmek,

e Universite idari birimleri ile 6zel ve resmi kurumlar arasinda saglikli ve iyi iliskiler kurulmasini
saglamak,

e Fakiilte/Yliksekokul /Enstitii Sekreterleri arasinda koordinasyonu saglamak, isbirligini temin etmek,
verimli ve diizenli bir ¢calisma ortami olusturmak,

e Universitenin her tiirlii destek hizmetlerinin karsilanmasini saglamak,

e Universitede caligan idari personelin hizmet ici egitim ihtiyaclarini belirlemek ve bu ihtiyaclara gére
egitim programi saglamak,

e Rektorliigiin protokol, ziyaret ve toren islerinde destek hizmetlerinin yerine getirilmesi ve

diizenlemesini saglamak,

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

Sistem ve mevzuat gelistirilmesini saglamak,

Calisanlarin her tiirlii sosyal giivenliginin saglanmasi ile ilgili ¢calismalaryapmak,

Kaynak kullaniminda verimliligi saglamak,

Genel Sekreterligin ve ona baglh birimlerin biitiin faaliyetlerinin gézetim ve denetimini saglamak,

Universite idari teskilatinda gérevlendirilecek personel hakkinda rektore éneridebulunmak,

Basin ve halkla iliskiler hizmetinin yliriitiilmesini saglamak,

Rektorliigiin protokol, ziyaret ve toren islerini diizenlemek,

Rektor tarafindan verilecek diger gorevleri yerine getirmek.

BAGLILIKLAR: Rektor

Tebelliig Eden Onay
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yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
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Dog. Dr. Senol Kandemir Dr. Ogr. Uyesi Duygu Giir Prof. Dr. Mahir Fisunoglu
Genel Sekreter Kalite Yonetimi Koordinatér Yardimcisi Kalite Yonetimi Koordinatérii
Adres Cag Universitesi Rektorliigii Adana Telefon 03246514800 Sayfal/2
Mersin Karayolu Uzeri, Tarsus/Mersin internet Adresi www.cag.edu.tr
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