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Adi Soyad1 Recep MEMUS
Gorev Unvam = Sube Miidiiri
Birimi  Genel Sekreterlik
En Yakin Yonetici Genel Sekreter Yardimcisi/Genel Sekreter
Yoklugunda Vekalet Edecek Hiilya ERSAL

YAPTIGI iSLER

e Genel Sekreterlik ve bagl Yazi isleri Sube Miidiirliigii ile Genel Evrak Sube Miidiirliigiiniin is ve
islemlerinin yiiriitiilmesinde gerekli koordinasyonu saglamak,

e Yillik PUKO Is Takviminin Hazirlanmasini saglamak,

o Genel Sekreterlik biriminin Resmi Miihiiriiniin saklanmasi, korunmasi ve muhafazasini saglamak,

e Birim biiro personelinin ¢alisma koordinasyonunu saglamak, personelin verimliligini artirmak, bu
konuda gerekli 6nlemleri almak.

e Kurul iiyelerinin izin ve vekalet bilgilerinin takibinin yapilmasini saglamak,

e Universite Yonetim Kurulu ve Senato giindemlerinin olusturulmas: ve kararlarm ilgili birimlere
duyurulmasini saglamak,

e Senato Kararlarimin tekmil edilmesi i¢in Mevzuat Hazirlama Komisyonu ve Egitim Komisyonu
Sekreterleri ile koordinede bulunmak,

e Senato kararlarinin Universitemiz ana sayfasinda yayimlanmasini saglamak,

e Yonetim Kurulu ve Senato Kararlarinin toplantilarinda kabul edilen sekliyle yazilmasini ve
yayimlanmasini saglamak,

e Universite Disiplin Kurulunun giindemini son sekli ile hazirlayip Genel Sekretere sunmak ve sonug
raporlarini tamamlamak,

e Kaysis “Kurum KMHS Sorumlusu” olarak Universitenin mevzuati ile ilgili yiikleme/giincellemeleri
yapmak,

e KEP hesabindan posta alma-gonderme islemlerini koordine etmek.

e Universitenin sifir attk miktarimin aylik olarak Cevre ve Sehircilik Bakanhigmin otomasyonuna
girilmesini saglamak,

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

e Universitemiz sifir atik web sayfasindaki bilgilerin giincel kalmasim saglamak,

e Birimle ilgili her tiirli evrakin standart dosya diizenine gore hazirlanmasi, dosyalanmasi ve
arsivlenmesini saglamak.

e Personelin devam-devamsizligini takip etmek ve bu konuda gerekli islemi yapmak,

e Rektorliik Binas1 Sorumlulugu kapsaminda; binada gorev yapan temizlik personelinin puantaj ve izin
takibinin yapilmasini saglamak.

e Rektorliik Binasi Sorumlusu olarak; binanin fiziki sorunlar ile ilgilenmek, gerekli tamiratlarini ve
temizligini yaptirmak.

e Bina Sorumlusu listesinde giincelleme olmas1 durumunda Valilige bilgi verilmesi,

e Rektorliik Binast Sorumlusu olarak; Binanin sivil savunma ekiplerini olusturmak.

e Postaiglemleri i¢in gerekli olan malzemelerin (pul, barkot, alind1 belgesi vb.) PTT Bagmiidiirliigiinden
temin edilmesini kontrol etmek.

e Universitemiz adina gelen resmi evraklarin gorevli evrak dagiticisi tarafindan postaneden alinip
Rektorliige ulasimimi koordine etmek, Posta ile gidecek olanlarin evrak dagiticisi tarafindan postaneye
teslimlerinin yapilmasini koordine etmek ve stireci kontrol etmek.
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e Universite birimlerine/personeline dagitilacak veya duyurulacak olan afis, brosiir vb. tamtim
materyallerinin kontrolii ve onaylanmas, ilgili birimlere sevkini saglamak,

o Genel Sekreterligin web sayfasinin giincel kalmasini saglamak,

e Universitemizin web sayfasmin giincel kalmast igin periyodik olarak kontrol etmek, ilgili birimlerle
irtibata gegmek,

e 15 Temmuz Proje Takip Sisteminden sorumlu personel olarak, Universitemiz adma Iletisim
Bagkanligi ile iligkileri yiiriitmek, bilgi/belge akisini temin etmek,

o KVKK uyum siireci ¢aligmalarini yiiriitmek tizere birim sorumlulugu gorevini yiiriitmek,

e Kurumsal Degerlendirme Sistemi Verilerinin giincel tutulmasi birim sorumlulugunu yiiriitmek,

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

e Mesai arkadaslar1 ile uyumlu sekilde galigmak ve huzur ortamini korumak. Gerektiginde mesai
arkadaslarina yardimei olmak,

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

e Kurumda yiiriitiilen is ve islemler ilgili olarak Gizlilik ilkesine riayet etmek, liclinci kisilere bilgi
vermemek,

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

e Amirlerin verecegi diger gérevlerin zamaninda ve eksiksiz yapilmasi,
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