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“Aydinhk Yarinlara”

IS TANIMI

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 Universite Yonetim Kurulu ve Senato toplantilarinin organizasyonu, sekretarya islemleri,
giindemin olusturulmasi, toplantinin icrasi, kararlarin yazimi, imzalatilmasi, ilgili birimlere
gdnderilmesi, arsivlenmesi ve Universite web sayfasinda yayimlanmas: islemlerinin diizen
icinde yiiriitiilmesini saglamak,

¢ Birim i¢i toplantilart organize etmek ve kararlarin yazilmasini saglamak,

e Universite Danisma Kurulu ve Genel Sekreterlik Danisma Kurulunun toplantilarini organize
etmek, kararlarin yazilmasini saglamak,

e [llgili birimlerle irtibat i¢inde calisarak Universite web sayfasinda “Senato ve Yonetim Kurulu
tiyeleri” sayfalari ile “Kurullar ve Komisyonlar” sayfasindaki komisyon ve kurullarin giincel
tutulmasini saglamak,

e Birim web sayfasinin giincel kalmasini saglamak,

e Birim personelinin is takibini kontrol altinda tutmak i¢in “Yilhik PUKO Is Takvimi”nin
hazirlanmasini ve aylik olarak birim personeline yaziyla bildirilmesini saglamak,

o Genel Sekreterlik biriminin Resmi Miihriiniin saklanmasini, korunmasini ve muhafazasini
saglamak,

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

e KAYSIS “Kurum KMHS Sorumlusu” olarak Universitenin mevzuatlartyla ilgili
yiikleme/glincellemeleri yapmak,

e DETSIS Sorumlusu olarak yeni agilan birim/programlari sisteme kaydederek Detsis numarasi
almak ve Bilgi Islem Daire Baskanligma bildirerek EBYS’de birim agacina eklenmesini
saglamak,

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

e Isci Disiplin Kurulu iiyeligi gorevini yiiriitmek,

e KVKK uyum siireci ¢aligmalarini yliriitmek iizere birim sorumlulugu gorevini yiiriitmek,

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

e Mesai arkadaglar ile uyumlu sekilde ¢alismak ve huzur ortamini1 korumak. Gerektiginde
mesai arkadaglaria yardimci olmak,

e Tiim is ve islemlerini yirirliikteki ilgili mevzuata uygun sekilde yerine getirmek,

e Sirali amir silsilesini takip etmek,
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e Kurumda yiritiilen is ve islemler ile ilgili olarak Gizlilik ilkesine riayet etmek, ti¢incii
kisilere bilgi vermemek,

e Mesai saatleri iginde gorev yerini zaruri ihtiyaglar disinda terk etmemek,

e Amirlerin verecegi diger gérevleri zamaninda ve eksiksiz yapmak ve yapilmasini saglamak,
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