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IS TANIMI

Adi Soyad1 Tevfik GURSU
Gorev Unvam  Bilgisayar Isletmeni
Birimi  Genel Sekreterlik
En Yakin Yonetici Sube Miidiirii
Yoklugunda Vekalet Edecek = Ilgili personel

YAPTIGI iSLER

Yaz Isleri

Rektorlitkten kurum disina ve kurum igine ¢ikacak 6nemli/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 yazilarini ilgili birimlere ve tiim personele duyurmak amaciyla office365 onedrive hesabina
yiiklemek,

Senato toplanti giindemini olusturmak,

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

Senato kararlarini ve karar suretlerini yazmak,

Senato karar suretlerini ilgili birimlere gondermek,

Senato kararlarmni Universitemizin web sayfasinda yayimlamak,

Y onetim Kurulu toplanti giindemini olusturmak,

Yonetim Kurulu toplant1 glindemini {iyelere davet yazisi ile ve ayrica e-mail ile gondermek,

Yonetim Kurulu kararlarini ve karar suretlerini yazmak,

Yonetim Kurulu karar suretlerini ilgili birimlere gondermek,

Sorusturmaci goérevlendirme yazilarini yazmak,

Disiplin Kurulu giindeminin olusturulmasi ve iiyelere gonderilmesi,

Disiplin Kurulu iiyelerine SMS gonderilmesi, e-mail gonderilmesi, EBYS’den davet yazisi yazilmasi,
Gayrimenkul, Kira, Ihale Yetkilendirme Komisyonunun sekretarya islemlerini yiiriitmek,
Sekretaryasini yiiriittiigii kurul tiyelerinin izin ve vekalet bilgilerinin takibini yapmak,

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 onay1,
rapor, terfi, gorevlendirme vb. 6zliik islemlerini yiiriitmek,

Rektorliik Ozel Kalem, I¢ Denetim ve Genel Sekreterlik birimi personelinin baglama ve ayrilma
yazilarii 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 programimnin bakiye takibinin yapilmasi, 60.000 kredi kalmas:
durumunda sirali amire bilgi verilmesi, gerektiginde kurum adina ilgililere SMS gonderilmesi,

Mali isler ve Raporlamalar

Rektorliik Ozel Kalem ve Genel Sekreterligin mutemetlik islemlerini yiiriitmek,
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Rektorliik Ozel Kalem, I¢ Denetim ve Genel Sekreterlik birimlerinin 6deneklerini takip etmek,
Rektorliik Ozel Kalem, i¢ Denetim ve Genel Sekreterlik birimlerinin maaslarinin yapilmasi ve SGK
keseneklerinin 6denmesi,

Rektorliik Ozel Kalem, I¢ Denetim ve Genel Sekreterlik birimlerine ait fatura, telefon vb.
Odemelerinin yapilmast,

Bireysel Emeklilik Sistemi (BES) islemlerinin yiiriitiilmesi,

Rektorliik Ozel Kalem, i¢ Denetim ve Genel Sekreterlik birim personelinin maaslaridan lojman kira
kesintilerini yapmak,

Rektorliik Ozel Kalem, I¢ Denetim ve Genel Sekreterlik birimlerinin personelinin yolluk, yevmiye,
konaklama giderlerinin 6denmesi,

Rektorliik Ozel Kalem, I¢ Denetim ve Genel Sekreterlik birimlerinin personelinin SGK giris-¢ikis
bildirgelerini diizenlemek,

Genel Sekreterlik kadrosunda bulunup fazla mesai kapsaminda iicret alan personel igin gerekli
evraklar1 hazirlayarak 6demelerin yapilmasini saglamak,

Genel Sekreterlik, ic Denetim ve Ozel Kalem birimlerinin biitcelerini yapmak/planlamak,

Genel Sekreterligin stratejik planinin hazirlanmasi,

Genel Sekreterligin yillik performans programini hazirlamak,

Genel Sekreterligin i¢ kontrol eylem planini hazirlamak,

Genel Sekreterligin yillik faaliyet raporlarini hazirlamak,

CIMER Biirosu Isleri

CIMER iizerinden gelen bagvuru, talep, sikdyet ve ihbarlar1 mevzuata uygun sekilde kayit altina
almak.

Bagvurularin konularma gore smiflandirilmasini ve ilgili birim veya personele yonlendirilmesini
saglamak.

Gelen bagvurularin cevaplanma siiresini takip etmek ve zamaninda islem yapilmasini temin etmek.
Gerekli durumlarda bagvuru sahibi ile iletisime gegerek ek bilgi veya belge talep etmek.

Cevaplarin mevzuata, kurum politikalarina ve resmi yazisma kurallarina uygun olarak hazirlanmasini
koordine etmek.

Ilgili birimler tarafindan hazirlanan cevaplari kontrol ederek sisteme yiiklemek ve onay siireglerini
yiiriitmek.

CIMER sistemi iizerinden yapilan tiim islemleri diizenli olarak raporlamak ve ydneticilere sunmak.
Kurumun CIMER siireglerinde etkinligini artirmak amaciyla siireg iyilestirme onerileri sunmak.
Kisisel verilerin korunmasi ve gizlilik ilkesine uygun olarak basvurularin islenmesini saglamak.
Konuya iligkin giincel mevzuati, Cumhurbaskanlig: Iletisim Merkezi yonergelerini ve kurum igi
talimatlar takip etmek.

Ortak Hiikiimler

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

Mesai arkadaslar ile uyumlu sekilde ¢alisilarak huzur ortaminin saglamak ve gerektiginde mesai
arkadaslarina yardimeir olmak,

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

Bilgilendirme, basvuru 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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