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GOREYV TANIMI: SEF

KURUM ICINDEKI YERI

Ust Makam: Genel Sekreter-Rektor Yardimeisi-Rektor

Bagh Birimler: Genel Sekreterlik

GOREYV, YETKIi VE SORUMLULUKLARI
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Senato toplant1 giindeminin olusturulmasini saglamak,

Senato iiyelerine giindemin génderilmesini saglamak,

Senato iiyelerine SMS génderilmesi, e-mail génderilmesi, UBYS’ den davet yazis1 yazilmasi,
Senato kararlarimin ve Karar Suretlerinin UBYS’ den yazilmast,

Senato kararlarimin Universitemiz ana sayfasinda yayimlanmast,

Yonetim Kurulu glindeminin olusturulmast,

Yonetim Kurulu iiyelerine giindemin gonderilmesi,

Yénetim Kurulu iiyelerine SMS gonderilmesi, e-mail gonderilmesi, UBYS’ den davet yazisi
yazilmasi,

Yénetim Kurulu Karar ve Karar Suretlerinin UBYS ’den yazilmast,

Yonetim Kurulu Karar suretlerinin ilgili birimlere génderilmesi,

Disiplin Kurulu giindeminin olusturulmasi ve iiyelere gonderilmesi,

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

Disiplin Kurulu kararlarinin yazilmasi ve suretlerinin imzalatilmasi,

Disiplin Kurulu kararlarinin (ash gibidir yapilan suretleri) ilgili birimlere génderilmesi,
Rektorliikten ¢ikacak dnemli/gizli yazilarin yazilmasi,

Duyuru yazilarinin ilgili birimlere yazilip duyurulmast,

Birim personelinin izin/Rapor bildirimlerinin ay sonlarinda Personel Daire Baskanligia
bildirilmesi,

Birim personelinin Hastalik Raporlarinin onaya ¢evrilmesi, sisteme kaydedilmesi ve takip edilmesi,
Akademik personelin ve dgrencilerin arastirma izin talepleri ile ilgili olarak ilgili kurumlardan izin
isteme yazilarinin yazilmasi,

Aragtirma Izinleri kapsaminda ilgili kurumlardan gelen déniislerin ilgili birimlere bildirilmesi,
Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardimcisi i¢in vekalet oluru yazilariin yazilmasi,

Mesai arkadaslar ile uyumlu sekilde ¢alismak ve gerektiginde mesai arkadaglarina yardimci olmak,

Hazirlayan Yiiriirliik Onay1 Kalite Sistem Onay1

Hilal KALKAN Sevket BAHCACIOGLU Prof. Dr. Yavuz DEMIREL
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v Tiim Is ve Islemlerini yiiriirliikteki ilgili mevzuata uygun sekilde yerine getirmek, Sirali amir

silsilesini takip etmek,

v' Kurumda yiriitiilen is ve islemler ilgili olarak Gizlilik ilkesine riayet etmek, liglincii kisilere bilgi

verilmemesi,

v' Mesai saatleri iginde, gorev yerini zaruri ihtiyaglar disinda terk edilmemesi,

v' Caligma ortaminda tehlikeye sebebiyet verebilecek, cihazlari kontrol etmek, her giin birimden

ayrilirken bilgisayar, yazici ve tarayici gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kap1 ve pencerelerin

kapali tutulmasina dikkat etmek,

v Amirlerin verecegi diger gorevleri zamaninda ve eksiksiz yapmak.

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER

v' 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda ve ilgili mevzuatlarda belirtilen genel niteliklere sahip

olmak.
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