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IS TANIMI

Adi Soyadi Recep MEMUS
Gorev Unvam1  Sube Midiirt
Birimi  Genel Sekreterlik
En Yakin Yonetici Genel Sekreter Yardimcisi / Genel Sekreter
Yoklugunda Vekalet Edecek Ismail TASKIN / Tevfik GURSU

YAPTIGI iSLER

Yaz Isleri Sube Miidiirliigii,

Universite Yonetim Kurulu ve Senato yillik toplanti takviminin hazirlanmasi, toplantilarinin
organizasyonu, iiyelere duyurulmasi ve davet yazilarinin yazilmasi, giindemlerinin olusturulmasi,
toplantilarinin icrasi, kararlarin yazimi ve imzalatilmasi, Karar suretlerinin hazirlanmasi ve ilgili
birimlere gdnderilmesi, imzali kararlarmn arsivlenmesi ve Senato kararlarinin Universite web
sayfasinda yayimlanmasi vb. tiim sekretarya islemlerinin diizen i¢inde yiiriitiilmesini saglamak,
Universite Damigsma Kurulu ve Genel Sekreterlik Danisma Kurulunun toplantilarini organize etmek,
giindemlerini liyelere davet yazisi ile bildirmek, kararlarin yazilmasini saglamak,

Universite Danisma Kurulu raporlarinin tiim birimlerden toplanarak rapor haline getirilmesini ve
Yiiksekogretim Kurulu Bagkanligina gonderilmesini saglamak,

Iktisadi Isletme Yonetim Kurulunun toplant: giindemi, iiyelerin daveti, kararlarm yazimi ve génderimi
ile ilgili tiim sekretarya is ve islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak,

Birim i¢i toplantilar1 organize etmek ve kararlarinin yazilmasini saglamak,

Yazi isler1 Sube Miidiirliiglinde gorev yapan personelin ve yiriitiilen islerin koordinasyonunu
saglamak, personelin verimligini artirmak, rehberlik etmek, sorunlara ¢oziimler tiretmek, gerekli
Oonlemleri almak,

Genel Sekreterlik biriminin Resmi Miihriiniin saklanmasini, korunmasini ve muhafazasini saglamak,
EBYS kullanimiyla ilgili olarak birimlere rehberlik etmek ve gerektiginde egitimler vermek,

Resmi Yazigma Kurallar ile ilgili birimlere rehberlik etmek ve gerektiginde egitimler vermek,
KAYSIS “Kurum KMHS Sorumlusu” olarak  Universitenin  mevzuatlariyla ilgili
yiikleme/glincellemeleri yapmak,

DETSIS Sorumlusu olarak yeni agilan birim/programlari sisteme kaydederek DETSIS numarasi
almak ve Bilgi Islem Daire Baskanligina bildirerek EBYS’de birim agacina eklenmesini saglamak,
Kayith Elektronik Posta (KEP), Ulusal Elektronik Tebligat Sistemi (UETS) sistemine kullanici
eklemek/¢ikarmak, bakiye takibi yapmak, kullaniminda meydana gelen sorunlarla ilgilenmek ve ¢6ziim
iretmek,

Kamu hizmetlerine kolay erisimin saglanmasi, vatandas basvurularinin hicbir bosluga mahal
vermeden hizli bir sekilde sonuclandirilmasi, kamu hizmetlerinin sunumunda memnuniyetin
arttirilmas1 maksadiyla Universitemizde de hizmet veren Agik Kapr sisteminin takibini yapmak,
Tgili birimlerle irtibat iginde galisarak Universite web sayfasinda “Senato ve Yénetim Kurulu iiyeleri”
sayfalar1 ile “Kurullar ve Komisyonlar” sayfasindaki komisyon ve kurullarin giincel tutulmasini
saglamak,

Birim web sayfasinin giincel kalmasini saglamak,

Birimle ilgili her tiirlii evrakin standart dosya diizenine goére hazirlanmasi, dosyalanmasi ve
arsivlenmesini saglamak,

Bu belge, guivenli elektronik imza ile imzalanmistir.
Belge Dogrulama Kodu: ETAPFMA Belge Takip Adresi: https://www.turkiye.gov.tr/bartin-universitesi-ebys



Gelen ve giden evraklarin kaydinin, sevkinin, tesliminin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak,
Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS)’nin gelistirilmesiyle ilgili olarak Bilgi islem Daire
Bagkanligi ile koordineli ¢aligmak,

Personele dengeli is dagilimi yaparak is tanimlariin giincel olmasini saglamak,

Birim raporlamalarinin saglikli verilerle yapilmasii ve ilgili kurumlara/birimlere gonderilmesini
saglamak,

Birimin mali islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak,

Birim kalite komisyonu iiyeligini yiiriitmek,

Koruma ve Giivenlik Sube Miidiirliigii,

Koruma ve Giivenlik Sube Miidiirliigiiniin yazismalarinin yiiriitiilmesini saglamak,

Universite Giivenlik Koordinasyon Kuruluna iiye olarak katilmak ve sekretaryasimin yiiriitiilmesini
saglamak,

Gilivenlik kamera kayitlarini izleme komisyonu iiyesi olarak gorev almak ve sekretarya islemlerinin
yiirlitiilmesini saglamak,

Milli Bayramlar, spor karsilasmalari, bahar senlikleri, acilis térenleri ve mezuniyet toérenleri gibi
onemli giinlerde gerekli giivenlik tedbirlerinin alinmasini saglamak,

Universite yerleskelerinde huzur ve giiven ortamini saglamak,

Personel, 6grenci ve misafirlerin can ve mal giivenligini saglamak,

Universiteye giris ve ¢ikiglarm denetim altinda tutulmasini saglamak,

Yerleskelerde gerekli giivenlik tedbirlerinin alinmasini saglamak,

Giivenlik personelinin 6zliik iglemlerinin saglikli sekilde yiiriitiilmesini saglamak,

Binalarin i¢ ve dis giivenliginin alinmasini saglamak,

Giivenlik gorevlilerinin aylik nobet ¢izelgelerinin hazirlanmasini saglamak,

Giivenlik gorevlilerinin 6zliik islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak,

Giivenlik islemleri i¢in Kisi, Kurum veya Kurulus Yetkilisi (KKKY) gorevini yiiriitmek,
Yerleskeler igin Ozel Giivenlik izin Belgelerini almak ve giincel olmasini saglamak,

Polis Bilisim Sisteminde (POLNET) giivenlik personeli listesinin giincel olmasini saglamak,
Giivenlik hizmetlerinin ilgili mevzuatlara gore yliriitiilmesini saglamak,

Ortak Hiikiimler

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

Mesai arkadaslari ile uyumlu sekilde ¢aligmak ve huzur ortamimi korumak,

Gerektiginde mesai arkadaslarina yardimci olmak,

Tiim is ve islemlerini yiiriirlikteki ilgili mevzuata uygun sekilde yerine getirmek,

Sirali amir silsilesini takip etmek,

Kurumda yiiritiilen is ve islemler ile ilgili olarak Gizlilik ilkesine riayet etmek, tiglincii kisilere bilgi
vermemek,

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

Amirlerin verecegi diger gorevleri zamaninda ve eksiksiz yapmak ve ilgili personelce yapilmasini
saglamak,
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