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Adi Soyadi  Nurcan CIFTCI UNAL
Gorev Unvam = Biiro Personeli
Birimi = Genel Sekreterlik
En Yakin Yonetici Sef/Sube Miidiirii
Yoklugunda Vekalet Edecek = Gorevlendirilecek Personel

YAPTIGI iSLER

Genel Sekreterlik Dayanikli/Tiiketim Malzemesi ambarlarimin ilgili kanun ve yonetmelik geregi tiim
islemlerini yiiriitiilmesi (giris-¢ikis kayitlari, muhasebelestirme islemleri, sayim-dokiim islemleri),
Rektorliik binasinin malzeme taleplerinin takibi, tespit edilmesi ve LY'S kanaliyla temin edilmesi,
Universitemizde kullamlan SMS programinin bakiye takibinin yapilmasi, 60.000 kredi kalmasi
durumunda sirali amirine bilgi verilmesi, gerektiginde kurum adina ilgililere SMS gonderilmesi,
Gayrimenkul, Kira, Thale Yetkilendirme Komisyonunun sekretaryasinin yiiriitiilmesi,

Kurul tiyelerinin izin ve vekalet bilgilerinin takibinin yapilmasi,

Senato toplant1 glindeminin olugturulmasi,

Senato tiyelerine giindemin gonderilmesi,

Senato tiyelerine SMS gonderilmesi, e-mail génderilmesi, EBY S’den davet yazis1 yazilmasi,

Senato kararlarmin ve Karar Suretlerinin EBY S’den yazilmasi,

Senato kararlarmin Universitemiz ana sayfasinda yayimlanmast,

Y o6netim Kurulu giindeminin olusturulmasi,

Yonetim Kurulu tiyelerine giindemin gonderilmesi,

Yonetim Kurulu tiyelerine SMS gonderilmesi, e-mail gonderilmesi, EBY S’den davet yazis1 yazilmasi,
Yonetim Kurulu Karar ve Karar Suretlerinin EBYS’den yazilmasi,

Yo6netim Kurulu Karar suretlerinin ilgili birimlere gdnderilmesi,

Sorusturmaci gorevlendirme yazilarinin yazilmasi,

Disiplin Kurulu giindeminin olusturulmasi ve iiyelere gonderilmesi,

Disiplin Kurulu iiyelerine e-mail génderilmesi, EBYS’den davet yazisi yazilmasi,

Disiplin Kurulu kararlarinin yazilmasi ve suretlerinin imzalatilmasi,

Disiplin Kurulu kararlarinin (ash gibidir yapilan suretleri) ilgili birimlere génderilmesi,

Rektorliikten ¢ikacak 6nemli/gizli yazilarin yazilmasi,

Duyuru yazilarmin ilgili birimlere yazilip duyurulmas,

Dis kurumlara yazilan yazilarm génderiminin yapilmasi, (postalama, e-mail gonderme),

EBYS sisteminde karsilasilan teknik aksakliklarin Bilgi Islem Daire Baskanligina bildirilmesi,

Birim personelinin Izin/Rapor bildirimlerinin ay sonlarinda Personel Daire Baskanligina bildirilmesi,
Akademik personelin ve Ogrencilerin arastirma izin talepleri ile ilgili olarak ilgili kurumlardan izin
isteme yazilarmin yazilmasi,

Aragtirma Izinleri kapsaminda ilgili kurumlardan gelen déniislerin ilgili birimlere bildirilmesi,

Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardimcisi i¢in vekalet Oluru yazilarinin yazilmasi,

Rektorliik adina yapilan etkinlikleri takip etmek, sehir disindan gelip gidecek katilimcilar igin IMID'e
arag tahsis yazilarinin yazilmasi,

e Genel Sekreterligin yillik performans programinin hazirlanmas,

e Genel Sekreterligin i¢ kontrol raporlarinin hazirlanmas,

e Genel Sekreterligin faaliyet raporlarinin hazirlanmasi,

e Oncelikle bulundugu alanda olmak iizere Hijyen ve Sanitasyonun saglanmasi i¢in sorumlu personelle
iletisimde olmasi,
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e Mesai arkadaglan ile uyumlu sekilde caligilarak huzur ortaminin saglanmasi ve gerektiginde mesai
arkadaglarina yardimei1 olunmasi,

e Tiim s ve Islemlerin yiiriirliikteki ilgili mevzuata uygun sekilde yerine getirilmesi, sirali amir silsilesinin
takip edilmesi,

e Kurumda yiiriitiilen is ve islemler ilgili olarak Gizlilik ilkesine riayet edilmesi, {i¢iincii kisilere bilgi

verilmemesi,

Mesai saatleri icinde gdrev yerinin zaruri ihtiyaglar diginda terk edilmemesi,

Amirlerin verecegi diger gorevlerin zamaninda ve eksiksiz yapilmasi,

Birimlerden Kurum Arsivine teslim edilen teslim alinmast,

Kurum arsivine devredilen arsivlik malzemelerin korunmasi, saklanmasi, gizliligi islemlerinin

yiirtitiilmesi,

Arsivi devamli olarak gozetimi altinda bulundurup ilgisi olmayanlara evrak teslim edilmemesi,

e Arsivden ilgililere verdigi evraklarin zimmet defterine islenmesi ve imza karsilig1 teslim edilmesi,

e FEvraklarin geri donislerinin takip edilmesi, siiresinde teslim edilmeyen evraklar ile ilgili birimle
iletisime gegerek arsive tesliminin saglanmasi,

e Arsivin genel diizen ve temizliginin takibini saglanmasi,

Adres : Bartin Universitesi Rektorligi 74100 Merkez/BARTIN Telefon : 0378 223 54 40 Sayfal/1
74100 Merkez / BARTIN internet Adresi : www.bartin.edu.tr

E-Posta : info@bartin.edu.tr
(Form No: FRM-0008, Revizyon Tarihi: -, Revizyon No: 0)



