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IS TANIMI

Adi Soyad1  Enes CALIKOGLU
Gorev Unvam Bilgisayar Isletmeni

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

YAPTIGI iSLER

Yaz Isleri

Rektorliikten kurum disina ve kurum igine ¢ikacak dnemli/gizli yazilar ile duyuru yazilarin1 yazmak,
Rektorliigiin kurum i¢i ve dis1 yazismalarini yapmak,

Rektorliikten ¢ikacak 6nemli/gizli yazilar1 yazmak,

Dis kurumlara yazilan yazilarin génderimini yapmak (postalama, e-mail gonderme),

Duyuru yazilarim ilgili birimlere ve tiim personele duyurmak amaciyla office365 onedrive hesabina
yiiklemek,

Sorusturmaci gérevlendirme yazilarini yazmak,

Rektorliik adina yapilan etkinlikleri takip ederek sehir disindan gelip gidecek katilimcilar igin
IMID'e arag tahsis yazis1 yazmak,

Rektorliik Ozel Kalem, I¢ Denetim ve Genel Sekreterlik birimi personelinin izin, hastalik izin onay,
rapor, terfi, gorevlendirme vb. 6zliik islemlerini yiiritmek,

Rektorliik Ozel Kalem, i¢ Denetim ve Genel Sekreterlik birimi personelinin baslama ve ayrilma
yazilarini yazmak,

EBYS sisteminde karsilasilan teknik aksakliklar1 Bilgi islem Daire Baskanlhigina bildirmek,

Ihtiya¢ duyulan konu basliklarinda standart dosya planina gére klasér agmak,

Mevcut arsiv klasorlerini ve igeriklerini diizenlemek,

Universitemizde kullanilan SMS programindan gerektiginde toplu SMS atmak,

SMS programinin bakiye takibini yapmak ve 60.000 krediye diismesi durumunda sirali amire bilgi
vermek,

Kurul Isleri

Senato toplanti giindemini olusturmak,

Senato toplant1 glindemini iiyelere davet yazisi ile ve ayrica e-mail ile gondermek,

Senato kararlarimi ve karar suretlerini yazmak,

Senato karar suretlerini ilgili birimlere gondermek,

Senato kararlarmni Universitemizin web sayfasinda yayimlamak,

Y onetim Kurulu toplanti giindemini olusturmak,

Yo6netim Kurulu toplant1 gliindemini {iyelere davet yazisi ile ve ayrica e-mail ile gondermek,
Yonetim Kurulu kararlarini ve karar suretlerini yazmak,

Yonetim Kurulu karar suretlerini ilgili birimlere gondermek,

Gayrimenkul, Kira, Ihale Yetkilendirme Komisyonu toplant: giindemini olusturmak,
Gayrimenkul, Kira, ihale Yetkilendirme Komisyonu toplant1 giindemini iiyelere davet yazisi ile ve
ayrica e-mail ile géndermek,

Gayrimenkul, Kira, Ihale Yetkilendirme Komisyonu kararlarini ve karar suretlerini yazmak,
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Gayrimenkul, Kira, Ihale Yetkilendirme Komisyonu karar suretlerini ilgili birimlere gdndermek,
Disiplin Kurulu giindemini Hukuk Miisavirligi ile koordineli olarak olusturmak ve iiyelere
gondermek,

Disiplin Kurulu tiyelerine, toplant1 davetini ve giindemini e-mail ile bildirmek ve EBYS’den davet
yazisinl yazmak,

Sekretaryasini yiriittiigli kurul tiyelerinin izin ve vekalet bilgilerinin takibini yapmak,

Ortak Hiikiimler

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

Mesai arkadaglar1 ile uyumlu sekilde galisilarak huzur ortaminin saglamak ve gerektiginde mesai
arkadaslarina yardimci olmak,

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

Bilgilendirme, bagvuru veya sikayetlerinde sirali amir silsilesini takip etmek,

Kurumda yiiriitillen is ve islemler ilgili olarak Gizlilik ilkesine riayet etmek, tgiincii 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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	Ortak Hükümler

