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IS TANIMI

Adi Soyadi  Enes CALIKOGLU
Gorev Unvami = Memur
Birimi  Genel Sekreterlik
En Yakin Yonetici Sef/Sube Miidiirii
Yoklugunda Vekalet Edecek Fatma HOP

YAPTIGI iSLER

Universitemizde kullanilan SMS programinin bakiye takibini yapmak, 60.000 kredi kalmasi
durumunda sirali amirine bilgi verilmesi, gerektiginde kurum adina ilgililere SMS génderilmesi,
Universitemize KEP’ten gelen (elden, posta, kargo) evraklarm EBYS sistemine kaydedilip
kaydedilmedigini kontrol etmek,

Yillik PUKO Is Takviminin Hazirlanmast,

Gayrimenkul, Kira, Thale Yetkilendirme Komisyonunun sekretaryasi,

Kurul tiyelerinin izin ve vekalet bilgilerinin takibinin yapilmasi,

Senato toplanti giindeminin olusturulmast,

Senato iiyelerine giindemin gonderilmesi,

Senato iiyelerine SMS gonderilmesi, e-mail gonderilmesi, EBYS’den davet yazisi yazilmasi,

Senato kararlarinin ve Karar Suretlerinin EBY S den yazilmasi,

Senato kararlarmin Universitemiz ana sayfasinda yayimlanmasi,

Yonetim Kurulu glindeminin olusturulmast,

Yonetim Kurulu iiyelerine giindemin gonderilmesi,

Yonetim Kurulu tiyelerine SMS gonderilmesi, e-mail génderilmesi, EBYS’den davet yazis1 yazilmasi
Yo6netim Kurulu Karar ve Karar Suretlerinin EBYS’den yazilmasi,

Yonetim Kurulu Karar suretlerinin ilgili birimlere gonderilmesi,

Sorusturmaci goérevlendirme yazilarinin yazilmasi,

Disiplin Kurulu giindeminin olusturulmasi ve iiyelere gonderilmesi,

Disiplin Kurulu iiyelerine SMS gonderilmesi, e-mail gonderilmesi, EBYS’den davet yazis1 yazilmasi,
Disiplin Kurulu kararlarinin yazilmasi ve suretlerinin imzalatilmast,

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

Rektorliikten ¢ikacak onemli/gizli yazilarin yazilmasi,

Duyuru yazilarimin ilgili birimlere yazilip duyurulmasi,

Dis kurumlara yazilan yazilari gdnderiminin yapilmasi (postalama, e-mail génderme),

EBYS sisteminde karsilasilan teknik aksakliklar1 Bilgi Islem Daire Baskanligina bildirilmesi,

Birim personelinin izin/Rapor bildirimlerinin ay sonlarinda Personel Daire Baskanligina bildirilmesi,
Birim personelinin Hastalik Raporlarinin onaya ¢evrilmesi, sisteme kaydedilmesi ve takip edilmesi,
Akademik personelin ve grencilerin arastirma izin talepleri ile ilgili olarak ilgili kurumlardan izin
isteme yazilariin yazilmasi,

Arastirma 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,

Ihtiyag duyulan konu bashklarinda standart dosya planina gére klasér agilmast,

Mevcut arsiv klasorlerinin ve igeriklerinin diizeninin yapilmasi,

Koruma ve Giivenlik Sube Miidiirligiiniin yazigmalarinin yiiriitiilmesi ve takip edilmesi,

Oncelikle bulundugu alanda olmak iizere Hijyen ve Sanitasyonun saglanmast igin sorumlu personelle
iletisimde olmasi,
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e Mesai arkadaslar ile uyumlu sekilde calisilarak huzur ortaminin saglanmasi ve gerektiginde mesai
arkadaslarina yardimei olunmast,

e Tiim Is ve Islemlerini yiiriirliikteki ilgili mevzuata uygun sekilde yerine getirilmesi. Sirali amir
silsilesini takip edilmesi,

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

e Mesai saatleri iginde, gorev yerini zaruri ihtiyaglar diginda terk edilmemesi,

e Amirlerinin verecegi diger gorevleri zamaninda ve eksiksiz yapilmasi,

2/2



