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Genel Sekreter Yardimcisi, Kibris [lim Universitesi biinyesinde Genel Sekreterli’ge bagl birimlerin ydnetiminin
saglanmasinda ve tiim idari organlarin isleyis siireclerinin diizenlenmesinde Genel Sekreter’e yardimeidir.

ANA SORUMLULUKLAR

1. Genel Sekreter’in olmadig zamanlarda yerine vekalet etmek,
2. Universitenin stratejik planinda tanimlanan amag ve hedeflere ulagsmak igin Genel Sekreter’e yardime1 olmak,
3. Birimlerin faaliyet sonuglarini ve geri bildirimlerini Genel Sekreter’e raporlamalk,
4. Kendisine bagh ¢calisanlarin performans degerlendirmelerini goriisii ile Genel Sekreter’e sunmak,
5. Birimleri ile yillik biit¢genin hazirlanmasina katkida bulunmak ve biit¢e degerlerinin periyodik olarak izlenmesini
saglayarak meydana gelebilecek sapmalar giderici onlemler hakkinda genel sekretere dneride bulunmak,
6. Demirbas ve ayniyatkayitlarinin diizenlenmesinive saklanmasini saglamak, arsiv malzemelerini muhafaza etmek,
7. Miisteri talep, beklenti ve sikayetlerini kayit altina alip Genel Sekreter’e bildirmek,
8. Faaliyeti sirasinda meydana gelen uygunsuzluklari kayit altina alip, Genel Sekreter’e bildirmek,
9. Universitenin her tiirlii destek hizmetlerinin karsilanmasini saglamak,
10. Sistem ve mevzuat gelistirilmesi ve liniversite iginde her tiirlii glivenlik hizmetini,
iniversitenin tim mal varliginin diizenlenmesini ve arsivlenmesini saglamak,
11. Calisanlarin her tiirlii sosyal giivenliginin saglanmasinda ¢alismalar yapmak,
12. Genel Sekreter’in yetkilendirdigi konularda hazirlanan belge ve evraklarin onaylama islemini yapmak,
13. Cahismalarini bilgi giivenligi hedeflerine, politikalarina ve bilgi giivenligi yonetim sistemi dokiimanlarina uygun
olarak yiiritmek,
14. Kendi birimi ile ilgili bilgi giivenligi hedeflerinin takibini yapmak ve hedeflere ulagilmasini saglamak,
15. Calismalarn bilgi glivenligi hedeflerine, politikalarina ve bilgi giivenligi yonetim sistemi dokiimanlarina uygun
olarak yiiritmek,
16. KiU yénetmelikleri ve yonergelerine hakim olmak,
17. Sistemler veya hizmetlerde gdzlenen ve siiphelenilen herhangi bir bilgi giivenligi agikhgina dikkat etmek ve
raporlamak,
18. Universite i¢i ulasim hizmetlerini planlayarak Genel Sekreter’in onayina sunmak,
19. Universitede kullanilan araglarin bakim hizmetlerini diizenli olarak takip etmek,
20. Rektorliigiin protokol, ziyaret ve toren islerinde destek hizmetlerinin yerine getirilmesi ve diizenlemesini saglamak,
21. Genel Sekreter tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak,
22. Genel Sekreter Yardimcisi Genel Sekreter’e karsi sorumludur.
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