Dokiiman No KUN.GYS.004

Yayin Tarihi Eyliil 2017

o
~

NpZ KAPADOKYA GENEL KOORDINATOR Revizyon No 1

UNIVERSITESI

Akil - Ahlak - Adalet - Adap

Revizyon Tarihi | Temmuz 2022

Sayfa No 2

1. GOREV UNVANI: Genel Koordinator

2. CALISTIGI BOLUM:
2.1. BAGLI OLDUGU BiRiM: Genel Sekreterlik
2.2. BAGLI OLDUGU YONETICi: Genel Sekreter

3. iSIN GEREKTIRDiGi NITELIiKLER:
3.1. EGITIM: Lisans mezunu
3.2. DENEYIM: 5 yil
3.3. YABANCI DIiL: ingilizce

4. GOREV TANIMI: Kapadokya Universitesi’nde yetki sinirlari igerisinde idari ve mali hizmetlerini

5. SORUMLULUKLAR:

5.1.  Kapadokya Universitesi Bilgi Giivenligi, Kalite ve Cevre Yonetim Sistemleri gereklilikleri ile
ilgili standart, prosediir, talimat ve yasal sartlara uymak.

5.2.  Bilgi Giivenligi, Kalite ve Cevre Politikasi ve amaglarina uygun ¢aligmak.

5.3.  Kapadokya Universitesi tarafindan belirlenen yasal mevzuatlar cercevesinde Universite
biinyesinde bulunan diger akademik ve idari birimlerle is birligi yapmak.

5.4.  Idari ve Akademik Teskilat Yonergesi kapsaminda bagli oldugu birime ait gérev tanimlarina
bagl calismalarini yiiriitmek.

5.5.  Universite Stratejik Planinda birimine yonelik belirlenen performans &lgiilerine uygun
caligmalar yiiriitmek, belirlenen terminlerde ilgili birimlere raporlamak.

5.6. 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmas1 Hakkinda Kanun geregi Kapadokya Universitesi ile
kurdugu iliski sebebiyle elde edebilecegi Universite paydaslarina ait kisisel verilerle ilgili islemleri
kanuna uygun yiiriitmek.

5.7. 6331 sayili Is Saglig1 ve Giivenligi Kanununa uygun hareket etmek.

5.8.  Universitenin yonerge ve yonetmeliklerinde belirlenen birim, kurul ve komisyonlarda programi

temsil etmek ve s6z konusu birim, kurul ve komisyonlarin kendilerine verdigi gorevi yerine getirmek.

6. YETKILER:

6.1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

6.2.  Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek.

6.3. Kapadokya Universitesi Idari ve Akademik Teskilat Yonergesinde birim adina belirtilen

gorevlerin yerine getirilmesini saglamak,
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6.4. Birimin vermis oldugu hizmetlerin aksamamasi i¢in birimde ¢alisan diger personellerin

organizasyonunu saglamak,

6.5. Birimi ile ilgili yasa, kanun, tiiziik, tebligat v,b mevzuatin takip edilmesini saglamak, olusan
degisiklikleri iist makama bildirerek birim icerisinde degisen mevzuata uygun c¢alisma esaslari
belirlemek,

6.6. Stratejik Plan Hazirlama Revizyon ve Kontrol Yonergesinde belirtilen gorev, yetki ve
sorumluluklari yerine getirmek.

6.7.  Miitevelli Heyet, Rektor ve Genel Sekreterce verilecek gorevi ile ilgili benzeri isleri yapmak.




