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YAPTIGI iSLER

Universitemizin TSE iSO Hijyen ve Sanitasyon Kalite Belgesi islemlerinin takibinin yapilmast,
Universitemizde kullanilan SMS programinin bakiye takibinin yapilmasi, 60.000 kredi kalmasi
durumunda sirali amire bilgi verilmesi, gerektiginde kurum adina ilgililere SMS gonderilmesi,

Yillik PUKO Is Takviminin Hazirlanmast,

Gayrimenkul, Kira, Thale Yetkilendirme Komisyonunun sekretaryasinin yiiriitiilmesi,

Kurul tiyelerinin izin ve vekalet bilgilerinin takibinin yapilmasi,

Senato toplanti giindeminin olusturulmast,

Senato iiyelerine giindemin gonderilmesi,

Senato iiyelerine SMS gonderilmesi, e-mail gonderilmesi, EBYS’den davet yazis1 yazilmasi,

Senato kararlarinin ve Karar Suretlerinin EBYS’den yazilmasi,

Senato kararlarmin Universitemiz ana sayfasinda yayimlanmasi,

Yonetim Kurulu glindeminin olusturulmasi,

Yonetim Kurulu iiyelerine giindemin gonderilmesi,

Yo6netim Kurulu tiyelerine SMS gonderilmesi, e-mail génderilmesi, EBYS’den davet yazis1 yazilmasi,
Y o6netim Kurulu Karar ve Karar Suretlerinin EBYS’den yazilmasi,

Yonetim Kurulu Karar suretlerinin ilgili birimlere génderilmesi,

Sorusturmaci goérevlendirme yazilarinin yazilmasi,

Disiplin Kurulu giindeminin olusturulmasi ve iiyelere gonderilmesi,

Disiplin Kurulu iiyelerine SMS gonderilmesi, e-mail génderilmesi, EBYS’den davet yazis1 yazilmasi,
Disiplin Kurulu kararlarinin yazilmasi ve suretlerinin imzalatilmasi,

Disiplin Kurulu kararlarinin (ash gibidir yapilan suretleri) ilgili birimlere gonderilmesi,

Rektorliikten ¢ikacak 6nemli/gizli yazilarin yazilmast,

Duyuru yazilarinin ilgili birimlere yazilip duyurulmasi,

Dis kurumlara yazilan yazilarin gonderiminin yapilmasi (postalama, e-mail génderme),

EBYS sisteminde karsilasilan teknik aksakliklarin Bilgi Islem Daire Baskanligia bildirilmesi,
Akademik personelin ve 6grencilerin arastirma izin talepleri ile ilgili olarak ilgili kurumlardan izin
isteme yazilarmin yazilmas,

Arastirma Izinleri kapsaminda ilgili kurumlardan gelen déniislerin ilgili birimlere bildirilmesi,

Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardimcisi igin vekalet Oluru yazilarinin yazilmasi,

Rektorliik adina yapilan etkinliklerin takip edilmesi, sehir disindan gelip gidecek katilimcilar igin
IMID'e arag tahsis yazilarmin yazilmasi,

Genel Sekreterligin stratejik plani, yillik performans programi, i¢ kontrol eylem plani ve yillik faaliyet
raporlarmin hazirlanmasi,

Ihtiya¢ duyulan konu basliklarinda standart dosya planina gére klasér agilmast,

Mevcut arsiv klasorlerinin ve igeriklerinin diizeninin saglanmasi,

Oncelikle bulundugu alanda olmak iizere Hijyen ve Sanitasyonun saglanmast igin sorumlu personelle
iletisimde olmasi,

Genel Sekreterlik, I¢ Denetim ve Ozel Kalem birimlerinin biitgelerini yapmak/planlamak,
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¢ COVID-19

e 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. ddemelerinin yapilmast,

o Bireysel Emeklilik Sistemi (BES) islemlerinin 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-cikis bildirgelerini
diizenlemek,

e Genel Sekreterligin kadro cetvelini giincel tutmak,

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

o (Genel Sekreterlik kadrosunda bulunup fazla mesai kapsaminda ticret alan personel i¢in gerekli evraklari
hazirlayarak 6demelerin yapilmasini saglamak,

e Mesai arkadaslart ile uyumlu sekilde g¢aligilarak huzur ortaminin saglanmasi ve gerektiginde mesai
arkadaslarina yardime1 olunmasi,

e Tiim Is ve Islemlerin vyiiriirliikteki ilgili mevzuata uygun sekilde yerine getirilmesi. Sirali amir
silsilesinin takip edilmesi,

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

e Mesai saatleri i¢inde gérev yerinin zaruri ihtiya¢lar diginda terk edilmemesi,

e Amirlerin verecegi diger gorevlerin zamaninda ve eksiksiz yapilmasi,

Adres : Bartin Universitesi Rektorligi 74100 Merkez/BARTIN Telefon : 0378 223 54 40 Sayfal/1
74100 Merkez / BARTIN internet Adresi : www.bartin.edu.tr
E-Posta : info@bartin.edu.tr
(Form No: FRM-0008, Revizyon Tarihi: -, Revizyon No: 0)



