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YAPTIGI iSLER

Genel Sekreterligin telefon irtibatini saglamak, toplanti ve randevu islemlerinin yiiriitiilmesi,

Genel Sekreterlige gelen misafirleri agirlanmasi ve makamla goriistiiriilmesi,

Genel Sekreterlige gelen resmi ve 6zel yazilar1 Genel Sekretere sunulmasi,

Resmi Gazetenin giinliik takip edilmesi ve ilgili olabilecek diizenlemelerin en yakin amire bildirilmesi,

Rektorliik Makam kati i¢in malzeme ve hizmet alimi/tedarik edilmesi islerinin takibi,

Gelen evraklar1 Genel Sekreterin talimati dogrultusunda ilgili birimlere/kisilere gonderilmesi,

Genel Sekreter ve sekreterlik odasinin her an kullanilir durumda olmasimi saglamak,

Genel Sekreterin katilacagi toplantilari, gidis doniis rezervasyonlarinin diizenlenmesi,

Genel Sekreterligin e-mail adresini kontrol edilmesi, gelen talep/bilgi maillerini Genel Sekretere

iletilmesi,

Ihtiyag olan alanlarda kurumlardan ve firmalardan fiyat arastirmalar1 yapmak ve raporlamak,

e Birimde yapilan toplantilarin kalite kapsaminda kanit olusturmak amaciyla fotograf ¢ekiminin
yapilmasi,

e Idari ve Mali Isler Daire Baskanligindan her ay gelen Giivenlik Gérevlisi ve Soforlerin vardiya ve
gorevlendirme raporlarinin takibi ve kontroliiniin yapilmas,

o Rektorliik binasinda gorev yapan siirekli is¢ilerin esnek calisma programi ¢izelgelerini ve aylik puantaj
tablolarn1 hazirlayarak her aymn sonunda Idari ve Mali isler Daire Baskanligina iist yazi ile
gonderilmesi,

e Soforlerin, Temizlik¢ilerin ve Kalorifercilerin gorevlendirme ve yer degisikligi islemlerini diizenli
olarak kontrol edip tist amirlerine gerekli bilgilerin verilmesi ve hatirlatmalarda bulunulmast,

e Sirali amirlerinin verecegi yazilarin yazilmast,

e Oncelikle bulundugu alanda olmak iizere Hijyen ve Sanitasyonun saglanmasi icin sorumlu personelle
iletisimde olmasi,

e Sokaga Cikma Kisitlamasindan Muaf Tutulmas: talep edilen Personel Listesinin aylik olarak Valilige
Bildirilmesi,

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

e Tiim Is ve Islemlerini yiiriirliikteki ilgili mevzuata uygun sekilde yerine getirilmesi ve sirali amir
silsilesini takip etmek,

e Kurumda vyiiriitiilen is ve islemler ilgili olarak Gizlilik ilkesine riayet etmek, tiglincii kisilere bilgi
verilmemesi,

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

e Amirlerin verecegi diger gorevleri zamaninda ve eksiksiz yapilmasi,
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