BARTIN UNIVERSITES| is TANIMI

Adi Soyadi Selcuk BASANCELEBI
Goérev Unvam Bilgisayar isletmeni
Birimi Idari ve Mali isler Daire Baskanhig
En Yakin Yonetici Sube Midiiri

Yoklugunda Vekalet Edecek Fatma TUTSAK(Sef)

Yaptig isler

A- | Genel isler;

1 Genel Hizmetler Sube Midiirliigi, Sivil Savunma ve Koruma Glivenlik Biriminde yiiriitilen
faaliyetlere iliskin kurum igi ve kurum disi yazismalari hazirlamak, Sube Miidiirii ve Daire
Baskaninin onayina sunmak,

2 Yiiriittigi faaliyetler iliskin Sube Miidiirii ve Daire Baskanina diizenli olarak bilgi vermek,

3 Gérevi ile ilgili mevzuatlar: takip ederek degisen mevzuatlari amirlerine bildirmek,

4 Gorevi ile ilgili her tiirlii evraki standart dosya diizenine gére hazirlamak, dosyalamak ve
argive kaldirmak.

5 Sube Miidiirii ve Daire Bagkani tarafindan verilen diger gorevleri yapmak,

B- | Genel Hizmetler Sube Miidiirliigiine Iliskin Isler;

1 657 Sayili Kanuna tabi personelin Maas Odeme islemlerini yapmak,

2 657 Sayili Kanuna tabi personelin Emekli Keseneklerinin SGK sistemine hesaplanip
yuklenmesi,

3 Baskanlik Personeline ait Yurtici-Yurtdisi Siirekli-Gegici Gérev Yolluk islemlerini Yapmak,

4 Baskanlik Personeline ait Kademe Terfilerine iliskin KBS ve UBYS yazisma islemlerini yapmak,

5 657 Sayili Kanuna tabi Baskanlik Personeline ait Giyecek Yardimi Odeme islemleri Yapmak,

6 Medya Takip Sistemine iliskin sézlesme ve hakedis 6demelerini yapmak,

7 Yazili ve Fotografli Haber Yayin Aboneliklerine iliskin s6zlesme ve hakedis 6demelerini
yapmak,

8 Periyodik yayin ve Gazete aboneliklerinin s6zlesme ve hakedis 6demelerini yapmak,

9 Baskanligimiz Web sayfasini yapmak ve giincellemek,

10  Dogrudan temine iliskin kayitlarin Ekap'a girmek,

C- | Sivil Savunma ve Koruma Giivenlik Birimine Iliskin Isler;

1 Sivil savunma planlarini hazirlamak ve bu planlari giincellemek.

2 Sivil savunma servislerinin kurulusunu saglamak ,

3 Gerekli olan arag, gereg ve malzemenin teminini ilgili birimlerle koordine ederek planlamak,
gerekli 6denegi belirleyerek biitceye konulmasini saglamak.

4 Il Afet ve Acil Durum Miidiirligii ve diger kamu kurum ve kuruluglar: arasinda igbirligi ve
koordinasyonu saglamak.

5 Afet ve acil durum hallerinde miidahaleyi koordine etmek ve st yaoneticileri bilgilendirmek

6 Giivenlik merkezinin muhaberesini ve rektorlik birimleri ile olan haberlesmeyi saglamak,

7 Kimyasal, biyolojik, radyolojik ve niikleer savunma ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek.

8 Kurumun siginaklarla ilgili hizmetlerini Siginak Amirleri vasitasiyla diizenlenip yiiriitiilmesini
saglamak,

9 Kurum igindeki ikaz alarm ve siren sisteminin isletilmesine iliskin islemleri yiiriitmek.

10  Seferberlik ve savas hali hazirliklari ile ilgili is ve islemleri yapmak ve yaptiriimasini saglamak.

11  Gorev esnasinda igerden ve disaridan kaynaklanabilecek her tiirld, yangin ve sabotajlara karsi
vb.... eylemlere karsi duyarli olmak ve bu sebeple personeli bilinglendirmek.

12 | Yukarida belirtilen konularda ilgili mercilere bilgi aktarmak, detayli bilgileri igeren tutanak ve
raporlar: diizenlemek.

13 Yangin Ig Diizenleme Talimatini hazirlamak ve ekipleri giincellemek.
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