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IS TANIMI

Adi1 Soyad1 Bahar USTAALIOGLU
Gorev Unvam Bilgisayar Isletmeni
Birimi  Genel Sekreterlik (Rektor Yardimeiligi Sekretaryasi)
En Yakin Yonetici Sube Miidiirii
Yoklugunda Vekalet Edecek Gorevlendirilen Personel

YAPTIGI iSLER

Sekretarya Hizmetleri

Rektor Yardimciligr biriminin sekreterlik hizmetlerini (telefon baglama, not alma, randevu ayarlama,
faks ¢ekme vb.) yapmak,

e Giincel i takibini yapmak ve ¢alisma takviminin akisini saglamak,
e [s akigindaki giinliik acil yazilara iliskin Rektor Yardimcisini bilgilendirmek,

Rektor Yardimciligr birimine gelen EBYS yazilarini, faks ve elektronik postalar: takip etmek, gelen
faks ve elektronik postalarin kayit altina alinmasini saglamak, EBY'S sisteminde gelen yazilar1 Rektor
Yardimcisina sunmak,

Rektor Yardimeiligi biriminin gerektiginde kurum igi ve kurum disi yazismalarini yapmak,

Yapilan yazigmalarin ilgili kisi/kisilere veya kurumlara tesliminin takibini yapmak ve buna iligkin
evraklari ilgili dosyaya takmak,

e Rektor Yardimeiligi birimine ait 6zel ve kurumsal dosyalari tutmak, arsivlemek ve muhafaza etmek,
e Yapilan yazigmalarin gizliligini korumak,

Rektor Yardimeiligi birimi ile ilgili gesitli evrak ve dokiimanlar1 hazirlamak. (G6revlendirme ve
yolluk 6deme takibi),

Diger birimlerden imzalanmak iizere getirilen yazilar1 Rektdr Yardimcisina imzaya sunmak ve 1slak
imzadan ¢iktiktan sonra ilgili birimleri bilgilendirmek,

Rektor Yardimcisina gelen gizli belgelerinin takibini yapmak,

Rektor Yardimeiligr Birimine baglh kurul ve komisyonlarin toplantilarina iliskin hazirlik yapmak ve
ilgili kisilere duyuru yapmalk,

Rektor Yardimcisina katilacagi toplant1 saatlerini hatirlatmak,

Cesitli duyurulart ilgili birimlere bildirmek,

Rektor Yardimceisinin vermis oldugu direktiflerin ilgi kisi veya birimlere iletilmesini saglamak,
Rektor Yardimceisinin programini, birimin zaman ve is durumunu (¢aligma-randevu-toplanti) dikkate
alarak hazirlamak ve uygulamak,

Rektor Yardimeisinin odasina ilgisiz ya da uygun olmayan kisilerin girmesini engellemek, Rektor
Yardimcisinin olmadig1 zamanlarda odanin kilitli tutulmasini saglamak,

Rektor Yardimcist ile gorligmeye gelen misafirleri gorligme taleplerine gore gerekirse diger ilgililere
yonlendirerek Rektor Yardimcisinin zamanini iyi kullanmasina yardimer olmak,

Rektor Yardimeisinin kurum igi ve kurum disindan gelen misafirlerini karsilamak, agirlamak ve
ugurlamak,

Gerekli goriilmesi halinde, Rektor Yardimcisinin ziyaretgilerini giinliik olarak bir deftere ad, tarih ve
saat belirterek not etmek, ayrica telefonlar1 ayn1 sekilde kaydetmek,

Telefon gortismelerinde ya da ziyaretlerde kars: tarafa gereksiz bilgilerin verilmesinden kag¢inmak,
gizlilige dikkat etmek,

Sehirde uygulanan protokol listelerini ve telefon rehberlerini takip ederek, siirekli giincel kalmalg_nr_u ]
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saglamak,

Rektor Yardimeiligi biriminin faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati siirekli takip etmek,

Calisma ortaminda tehlikeye sebebiyet verebilecek, cihazlari kontrol etmek, her giin birimden
ayrilirken bilgisayar, yazici ve tarayict gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kap1 ve pencerelerin
kapal1 tutulmasina dikkat etmek,

Rektor Yardimeisinin kirtasiye, demirbas vb. biiro hizmetlerinin yapilmasini saglamak,

Rektor Yardimeist odasinin temizligi ve bakimi ile ilgilenmek,

Evrak, tasinir ve tasinmaz mallar1 korumak, saklamak,

Rektor Yardimcist tarafindan verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz, malzeme tasarrufu saglayacak
sekilde yerine getirmek,

Verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicii, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak sekilde yerine
getirmek,

Bagli oldugu yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak,

Sekreter yaptig1 is ve islemlerden dolayr Genel Sekreter, Rektér Yardimcisi ve Rektore karsi
sorumludur,

Sirali amirlerinin verecegi yazilar1 yazmak,

Ortak Hiikiimler

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

Mesai arkadaslar1 ile uyumlu sekilde ¢alisilarak huzur ortamimi saglamak ve gerektiginde mesai
arkadaslarina yardime1 olmak,

Tiim Is ve Islemlerini yiiriirliikteki ilgili mevzuata uygun sekilde yerine getirmek ve sirali amir
silsilesini takip etmek,

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

Mesai saatleri i¢inde gorev yerini zaruri ihtiyaglar diginda terk etmemek,

Amirlerin verecegi diger gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak yapmak,
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