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Gorev Unvam Bilgisayar isletmeni
Birimi Genel Sekreterlik

En Yakin Yonetici Sef/Sube Miidiirii
Yoklugunda Vekalet Edecek Gorevlendirilen Personel

YAPTIGI iSLER

Genel Evrak isleri

Rektorliige, Kayith Elektronik Posta (KEP), Ulusal Elektronik Tebligat Sistemini (UETS), posta,
kargo, e-posta, faks veya elden gelen tiim resmi nitelikteki evraklarin Elektronik Belge Yonetim
Sistemine (EBYS) kaydin1 yapmak,

Elektronik imzal1 olarak gelen belgelerin kaydini yapmadan 6nce mutlaka dogrulamasini yapmak,
Gizlilik dereceli veya kapali sekilde gelen zarflar1 herhangi bir islem yapmadan/agmadan Genel
Sekreter Yardimcisina teslim etmek,

Kurum disina KEP iizerinden veya posta ile elden gidecek tiim evraklarin, ilgili Yonergeye uygun
olmast halinde gonderimini yapmak,

Dagitim1 yapilacak evraklar ile ilgili olarak dagitici personel ile koordineli galismak,

KEP bakiye miktarini siirekli olarak kontrol etmek ve azalmasi halinde yiiklenmesi i¢in Sube
Miidiiriine bildirmek,

Posta islemleri i¢in gerekli olan malzemelerin (pul, barkot, alind1 belgesi vb.) yeteri miktarda
bulunmasini saglamak.

Kurul Isleri

Iktisadi Isletme Yonetim Kurulu toplant giindemini olusturmak,

Iktisadi Isletme Yonetim Kurulu toplanti giindemini iiyelere davet yazisi ile ve ayrica e-mail ile
gondermek,

Iktisadi Isletme Y&dnetim Kurulu kararlarin1 ve Karar suretlerini yazmak,

Iktisadi Isletme Yonetim Kurulu karar suretlerini ilgili birimlere géndermek,

Gayrimenkul, Kira, Thale Yetkilendirme Komisyonu toplant: giindemini olusturmak,

Gayrimenkul, Kira, Thale Yetkilendirme Komisyonu toplanti giindemini iiyelere davet yazsi ile ve
ayrica e-mail ile gondermek,

Gayrimenkul, Kira, Ihale Yetkilendirme Komisyonu kararlarini ve karar suretlerini yazmak,
Gayrimenkul, Kira, Ihale Yetkilendirme Komisyonu karar suretlerini ilgili birimlere gondermek,
Sekretaryasini yiiriittiigii kurul tiyelerinin izin ve vekalet bilgilerinin takibini yapmak,

Yaz Isleri (ihtiya¢ olmasi halinde)

Rektorliiglin kurum i¢i ve dis1 yazigmalarini yapmak,
Rektorliikten ¢ikacak 6nemli/gizli yazilar1 yazmak,
Duyuru yazilarini ilgili birimlere ve tiim personele duyurmak amaciyla office365 onedrive hesatél_na
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yiiklemek ve haftada en az iki defa tiim personele elektronik posta géndermek,
EBYSS sisteminde karsilasilan teknik aksakliklar1 Bilgi Islem Daire Bagkanligina bildirmek,
Mevcut arsiv klasorlerini ve igeriklerini diizenlemek,

Ortak Hiikiimler

Oncelikle bulundugu alanda olmak iizere Hijyen ve Sanitasyonun saglanmasi i¢in sorumlu personelle
iletisimde olmak,

Mesai arkadaglar ile uyumlu sekilde caligilarak huzur ortaminin saglamak ve gerektiginde mesali
arkadaslarina yardimc1 olmak,

Tiim Is ve Islemleri yiiriirliikteki ilgili mevzuata uygun sekilde yerine getirmek,

Bilgilendirme, bagvuru veya sikayetlerinde sirali amir silsilesini takip etmek,

Kurumda yiiriitiilen is ve islemler ilgili olarak Gizlilik ilkesine riayet etmek, tg¢iincii kisilere bilgi
vermemek,

Mesai saatleri iginde, gorev yerini zaruri ihtiyaglar disinda terk etmemek,

Amirlerin verecegi diger gorevleri zamaninda ve eksiksiz yapmak,
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