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Adi Soyadi Leyla AYDIN
Gorev Unvam = Sef
Birimi  Genel Sekreterlik
En Yakin Yonetici Sube Miidiirii
Yoklugunda Vekalet Edecek Gorevlendirilen Personel

YAPTIGI iSLER

e Biiro islerinin zamaninda ve diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak,

e Maiyetinde bulunan personelin etkin ve verimli ¢aligsmasini, denetlenmesini saglamak; personeli yaptigi
is ve islemler konusunda aydinlatmak, yapilan igleri incelemek, hatalar1 diizeltmek, islerin verimliligini
arttirmak i¢in yontemler gelistirmek,

e 5018 sayil1 Kamu Mali Yoénetimi ve Kontrol Kanununa gore, birimin yil igerisinde yaptigi isler ve
ylriittiigli tiim faaliyetlere iliskin rapor hazirlamak gibi hizmetler ile ilgili amirler tarafindan verilen
benzeri diger gorevleri yapmak,

e Universite bazinda Genel Sekreterlige yapilan tiim dayanikli tasinir ve tiiketim malzemesi taleplerini
Lojistik Yonetimi Sistemi (LYS) kapsaminda incelemek, malzemelerin hangi depo/depolarda mevcut
bulundugunu tespit etmek veya satin alinmasi gereken malzemeler hakkinda gerekli islemleri yapmak
ve yapilmasini saglayarak takibinin yapilmast,

e Lojistik Yonetimi Sistemi (LYS) kapsaminda tiim dayanikli tasinir ve tiikketim malzemesi taleplerinin
ilgili birim/birimler tarafindan karsilanip karsilanmadig ile ilgili takibi yaparak bununla ilgili gerekli
raporlarin hazirlanmasini saglamak,

e Universitenin Enerji Verimliligi/Tasarrufu ile ilgili galismalar1 yiiriitmek, takip etmek ve raporlamak,
Ihtiyag olan alanlarda kurumlardan ve firmalardan fiyat arastirmalar1 yapmak ve raporlamak,

e Genel Sekreterlik ve Ozel Kalem birimlerinde ihtiya¢ duyulan demirbas esya, kirtasiye ve
malzemelerinin yetkili personel tarafindan tespit edilmesini ve bunlarin alinmasini saglamak;

o Genel Sekreterlik, I¢ Denetim ve Ozel Kalem birimlerinin biitgelerini yapmak/planlamak,

Genel Sekreterlik, I¢ Denetim ve Ozel Kalem birimlerinin 6deneklerini takip etmek,

e Genel Sekreterlik, I¢ Denetim ve Ozel Kalem birimlerinin maaslarmin yapilmasi ve SGK keseneklerinin
O0denmesi,

e Genel Sekreterlik, i¢ Denetim ve Ozel Kalem birimlerine ait fatura, telefon vb. 6demelerinin yapilmasi,

e Bireysel Emeklilik Sistemi (BES) iglemlerinin yiiriitiilmesi,

e Genel Sekreterlik, I¢ Denetim ve Ozel Kalem birim personelinin maaslarindan lojman kira kesintilerini
yapmak,

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

e Genel Sekreterlik, i¢ Denetim ve Ozel Kalem birimlerinin personelinin SGK giris-gikis bildirgelerini
diizenlemek,

e Rektorliigiin hizmet alimi islemlerini yapmak ve takibi yapilmasi gereken islemlerin takibini yapmak,

e Genel Sekreterligin kadro cetvelini giincel tutmak,

e Birim personelinin 6zliik islemlerini yiiriitmek/takip etmek (Goreve baglama/ayrilma, gorevlendirme,
terfi takibi vb.),

e Gerektiginde kayit, yazi ve sevk islerine yardim etmek, yazilarin mevzuatta 6ngoriilen siire ve sekle
uygun olarak yazilmasini ve dagitilmasini saglamak,

e Toplum Yarara Calisma (TYP) kapsaminda Universitemiz tarafindan verilecek hizmet i¢i egitimlerin
koordine edilmesini saglamak,
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e Toplum Yararina Calisma (TYP) kapsaminda Universitemiz tarafindan verilen hizmet i¢i egitimlerde
Ogretim Elemanlaria 6demelerin yapilmasi igin gerekli evraklar hazirlayarak 6demelerin yapilmasini
saglamak,

o Genel Sekreterlik kadrosunda bulunup fazla mesai kapsaminda ticret alan personel icin gerekli evraklari
hazirlayarak 6demelerin yapilmasini saglamak,

e Genel Sekreterlik Yazi Isleri Sube Miidiirliigiine gerekli oldugu zamanlarda vekalet etmek,

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

e Mesai arkadaslar1 ile uyumlu sekilde ¢alisilarak huzur ortaminin saglanmasi ve gerektiginde mesai
arkadaslarina yardimei1 olunmast,

e Tiim is Ve islemlerini ytirtirlikkteki ilgili mevzuata uygun sekilde yerine getirmek. Sirali amir silsilesini
takip etmek,

e Kurumda yiiriitillen is ve islemler ilgili olarak gizlilik ilkesine riayet etmek, igiincii kisilere bilgi
vermemek,

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

e Amirlerin verecegi diger gorevlerin zamaninda ve eksiksiz yapilmasi,
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