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IS TANIMI

Adi Soyadi  Hiilya ERSAL
Gorev Unvam = Sef
Birimi  Genel Sekreterlik
En Yakin Yonetici Sube Miidiirii
Yoklugunda Vekalet Edecek Recep MEMUS

YAPTIGI iSLER

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

e Yillik PUKO Is Takviminin Hazirlanmasim saglamak,

e Universitenin sifir atik miktarmin aylik olarak Cevre ve Sehircilik Bakanliginin otomasyonuna
girilmesini saglamak,

o Sifir Atik Projesinin uygulamasi ile ilgili olarak Rektorliik binasi odak noktasi sorumlulugu
kapsaminda atik miktarinin Universitenin otomasyon sistemine girilmesini saglamak,

e Universite birimlerine/personeline dagitilacak veya duyurulacak olan afis, brosiir vb. tanitim
materyallerinin kontrolii ve onaylanmasi, ilgili birimlere sevkini saglamak,

e Birimle ilgili her tiirlii evrakin standart dosya diizenine gdre hazirlanmasi, dosyalanmasi ve
arsivlenmesini saglamak.

e Bina Sorumlusu listesinde giincelleme olmasi durumunda Valilige bilgi verilmesi,

e Banka maas promosyon ddeme islemlerinin takibinin yapilmasini saglamak,

Universitemizde kullanilan SMS programinin bakiye takibini yapmak, 60.000 kredi kalmasi
durumunda sirali amirine bilgi vermek, gerektiginde kurum adina ilgililere SMS géndermek,

e Gayrimenkul, Kira, Ihale Yetkilendirme Komisyonunun sekretarya islerinin yiiriitiilmesini

saglamak,

Kurul {iyelerinin izin ve vekalet bilgilerinin takibinin yapilmasini saglamak,

Senato toplanti giindeminin olusturulmasini saglamak,

Senato iiyelerine glindemin gonderilmesini saglamak,

Senato tiyelerine SMS gonderilmesi, e-mail gonderilmesi, EBYS’den davet yazis1 yazilmasini

saglamak,

Senato kararlarinin yazilmasi ve suretlerinin imzalatilmasini saglamak,

Senato kararlarinin (ash gibidir yapilan suretleri) ilgili birimlere génderilmesini saglamak,

Senato kararlarimin Universitemiz ana sayfasinda yayimlanmasini saglamak,

Yonetim Kurulu giindeminin olusturulmasini saglamak,

Yonetim Kurulu iiyelerine giindemin gonderilmesini saglamak,

Yonetim Kurulu iiyelerine SMS gonderilmesi, e-mail gonderilmesi, EBYS’den davet yazisi

yazilmasini saglamak,

Yonetim Kurulu kararlarinin yazilmasi ve suretlerinin imzalatilmasini saglamak,

Yonetim Kurulu kararlarinin (aslh gibidir yapilan suretleri) ilgili birimlere gonderilmesini saglamak,

Sorusturmaci gorevlendirilme yazilariin yazilmasini saglamak,

Disiplin Kurulu giindeminin olusturulmasi ve iiyelere gonderilmesini saglamak,

Disiplin Kurulu iiyelerine SMS gonderilmesi, e-mail gonderilmesi, EBYS’den davet yazisi

yazilmasini saglamak,

Disiplin Kurulu kararlarinin yazilmasi ve suretlerinin imzalatilmasini saglamak,

e Disiplin Kurulu kararlarinin (asli gibidir yapilan suretleri) ilgili birimlere gonderilmesini saglamak,

o Rektorliikten ¢ikacak dnemli/gizli yazilarin yazilmasim saglamak,
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Genel Sekreterlik Yazi Isleri Sube Miidiirliigiine gerekli oldugu zamanlarda vekalet etmek,

Duyuru yazilarinin ilgili birimlere yazilip duyurulmasini saglamak,

Di1s kurumlara yazilan yazilarin génderimini saglamak (postalama, e-mail gonderme),

EBYS sisteminde karsilasilan teknik aksakliklar1 Bilgi Islem Daire Baskanligina bildirmek,

Birim personelinin Hastalik Raporlarinin onaya ¢evrilmesini saglamak,

Birim personelinin izin/Rapor bildirimlerinin ay sonlarinda Personel Daire Baskanligina

bildirilmesini saglamak,

o Akademik personelin ve 6grencilerin aragtirma izin talepleri ile ilgili olarak ilgili kurumlardan izin
isteme yazilarinin yazilmasinm saglamak,

e Aragtirma Izinleri kapsaminda ilgili kurumlardan gelen déniislerin ilgili birimlere bildirilmesini
saglamak,

o Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardimecisi i¢in vekalet Oluru yazilarini yazilmasini saglamak,

o Genel Sekreterligin web sayfasini giincel tutulmast,

e Universitemizin web sayfasmin giincel kalmasi i¢in periyodik olarak kontrol etmek, ilgili birimlerle
irtibata gegilmesi,

e Rektorliik adina yapilan etkinlikleri takip etmek, sehir disindan gelip gidecek katilimeilar icin IMID'e

arag tahsis yazilarinin yazilmasin saglamak,

Genel Sekreterligin yillik performans programinin hazirlanmasini saglamak,

Genel Sekreterligin i¢ kontrol raporlarinin hazirlanmasini saglamak,

Genel Sekreterligin faaliyet raporlarinin hazirlanmasini saglamak,

Genel Sekreterligin stratejik planinin hazirlanmasini saglamak,

Oncelikle bulundugu alanda olmak iizere Hijyen ve Sanitasyonun saglanmas i¢in sorumlu personelle

iletisimde olmasi,

e Mesai arkadaslari ile uyumlu sekilde caligmak ve huzur ortamini korumak. Gerektiginde mesali
arkadaslarina yardimci olmak, mesai arkadaslarini ara yonetici olarak yonlendirmek,

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

e Kurumda yiiriitiilen is ve islemler ilgili olarak Gizlilik ilkesine riayet etmek, {igiincii kisilere bilgi
verilmemesi,

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

e Amirlerin verecegi diger gorevlerin zamaninda ve eksiksiz yapilmasi,
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