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IS TANIMI

Adi Soyadi Dog. Dr. Said CEYHAN
Gorev Unvam  Genel Sekreter V.
Birimi  Genel Sekreterlik
En Yakin Yonetici Rektor
Yoklugunda Vekalet Edecek Genel Sekreter Yardimcist

YAPTIGI iSLER

Universite idare teskilatinda bulunan birimlerin verimli, diizenli ve uyumlu sekilde ¢aligmasinin
saglamak. Belirtilen kanun ve yonetmelik hiikiimleri ile yo6netim kurulu ve senato Kkararlari
dogrultusunda ve onlarin ¢izdigi politikalar ¢ergevesinde gorevlerini yiiriitmek,

Stratejik hedef planinin hazirlanmasi, uygulanmasi ve denetlenmesinin saglanmasi,

Universite Senatosu ile Universite Yénetim Kurulunda oylamaya katilmaksizin Raportérliik gorevi
yapmak, bu kurullarda alinan karalarin yazilmasi, korunmasi ve saklanmasini saglamak,

Universite Senatosu ile Universite Yénetim Kurulu kararlarini Universiteye bagl birimlereiletmek,
Kendisine bagl Daire Baskanliklar1 ve bagl diger birimler aracilifiyla Universitenin tiim
biirokratik ve idari hizmetlerini yiiriitmek,

Universite idari teskilatinda gérevlendirilecek personel hakkinda Rektore 6neride bulunmak,
Universitenin belirlenen amag ve hedeflere ulasabilmesi icin idari gorevleri yerine getirecekyeterli
kadroyu kurmak,

Genel Sekreterlige bagli birimlerin faaliyetlerini diizenlemek, denetlemek ve bu faaliyetlerin
yiiriitiilmesini saglamak,

Universiteye EBYS (Elektronik Belge Yénetim Sistemi) ve KEP (Kayith Elektronik Posta)iizerinden
gelen evraklarin dagitimini yapmak,

Universitenin i¢ ve dis yazigmalarinda imza yetkisini kullanmak ve bu yetkiyi gerektiginde
yardimcilarina devretmek,

EBYS (Elektronik Belge Yo6netim Sistemi) {izerinden gelen yazilar1 imza ve parafe etmek,

Yonetim kurulu ve Senato giindemlerinin belirlenmesi igin gerekli ¢alismalar1 yapmak,

Yonetim Kurulu ve Senato kararlarint uygulamak, izlemek ve sonuglandirmak,

Universitenin yillik biitge calismalarim yiiriitmek ve bununla ilgili daire baskanliklarini koordine
etmek,

Genel Sekreter Yardimcisiyla ve daire bagkanliklari ile periyodik toplantilar yapmak, goriis
aligverisinde bulunmak,

Rektorliigiin yazigmalarini yiiriitmek,

Rektorlugiin protokol, ziyaret ve toren islerinin diizenlenmesini saglamak,

Kanun, Tiiziik ve Yonetmelikler ¢ercevesinde Yonetim Kurulu, Senato ve Rektoriin verecegi diger
gorevleri yerine getirmek,

Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Sistemi cercevesinde,
kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiirtitmek,

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

Genel Sekreter, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygunolarak
yerine getirirken Rektore kargt sorumludur.
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IS TANIMI

Adi Soyadi Biilent BAYBURTLU
Gorev Unvam Genel Sekreter Yardimecisi

Birimi Genel Sekreterlik
En Yakin Yonetici Genel Sekreter
Yoklugunda Vekilet Edecek Ali DONMEZ

YAPTIGI iSLER

Bartin Universitesi {ist yonetimi tarafindan ve ilgili mevzuat geregince belirlenmis amag, hedef, strateji
ve ilkeler dogrultusunda, yonetimi altindaki faaliyetlerin yiiriitiilmesi ile ilgili plan ve programlari tespit
ederek iist yonetimin onayma sunmak, uygulamalar1 izlemek ve olusabilecek sapmalar konusunda
gerekli onlemleri almak,

Stratejik hedef planinin yapilmasi, uygulanmasi, kontrol edilmesi ve 6nlem alinmasina iliskin PUKO
dongiisiiniin isletilmesinin saglanmasi,

Ic kontrol ve kalite stire¢lerinin planlanmasi, uygulanmasi, kontrol edilmesi ve 6nlem alinmasina iliskin
PUKO dongiisiiniin isletilmesinin saglanmasi,

Faaliyet raporunun hazirlanmas1 ve PUKO déngiisiiniin isletilmesi,
Rektorliigiin ve Genel Sekreterligin Mali Islemlerinin yapilmasinin saglanmast,

Personelin performansinin ve memnuniyetinin oSlgiilmesi ve artirilmasina yonelik faaliyetlerin
planlanmasi, uygulanmasi, Kkontrol edilmesi ve oOnlem alinmasina iliskin PUKO dongiisiiniin
isletilmesinin saglanmasi,

Is giivenligi ve is riski islemlerinin takibi,

Birim kalite calismalarinin PUKO déngiisiine uygun olarak yiiriitiilmesi,

Sivil Savunma planlarinin takibi,

Lojistik Yonetimi Sistemi (LYS) Islemlerini ve Genel Sekreterlik Tasmir islemlerininyiiriitiilmesini
saglamak,

Enerji Verimliligi calismalariin PUKO dongiisii i¢inde yiiriitiilmesi,

Kendi gorev dagilimina giren konularda mevzuat takibinin yapilmasi,

Gorev dagilimina gore sorumlu oldugu Daire Bagkanlari ile periyodik toplantilar yapmakve goriis
aligveriginde bulunmak,

EBYS (Elektronik Belge Yonetim Sistemi) tizerinden gelen yazismalar1 parafe etmek,

Rektorlugiin protokol, ziyaret ve toren islerinin diizenlenmesi gorevlerinin yerinegetirilmesinde
Genel Sekretere yardimei olmak,

Universitenin calisma ilke ve diizenini baglh boliimlerine agiklamak, organizasyonutanitmak, ilgili
mevzuat, gorev, sorumluluk ve yetki dagilimi konularinda bilgi vermek,

Faaliyetlerin uygun sekilde yuriitiilmesi i¢in gerekli idari personel ihtiyacini nitelik venicelik olarak
belirlemek ve temini konusunda Genel Sekretere éneride bulunmak,

Birden fazla birimi ilgilendiren ortak faaliyetlerin gerceklestirilmesinde yardimlasma,isbirligi ve
koordinasyonu saglamak, sonuglart izlemek ve degerlendirmek,

Ust yonetim tarafindan belirlenen sekil ve talimatlara uygun olarak gorev verilmesidurumunda
Universiteyi yurt i¢i ve diginda temsil etmek,

Ust ydnetim tarafindan gorevlendirildigi komisyon, komite vb. ¢alisma gruplarinda yeralmak ve
tizerine diisen gorevleri yerine getirmek,
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e Gorevlendirilmesi halinde diger iist yoneticilere vekalet etmek,

e Kanun, tiiziik, yonetmelikler ¢cercevesinde Rektoriin, Yonetim Kurulunun, Senatonun, Genel Sekreterin
verecegi diger gorevleri yerine getirmek.

e Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikas: ve Kalite Yonetim Sistemi cercevesinde, kalite
hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak PUKO déngiisii i¢inde yiiriitmek,

e Bagli bulundugu yonetici veya list yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri is sagligi ve
giivenligi kurallarina uygun olarak yapmak,

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

e Genel Sekreter Yardimcisi, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken Genel Sekretere kars1 sorumludur.
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IS TANIMI

Adi Soyadi  Ali DONMEZ
Gorev Unvam  Genel Sekreter Yardimcisi
Birimi  Genel Sekreterlik
En Yakin Yonetici Genel Sekreter
Yoklugunda Vekalet Edecek Biilent BAYBURTLU

YAPTIGI iSLER

e Bartin Universitesi iist yonetimi tarafindan ve ilgili mevzuat geregince belirlenmis amagc, hedef,
strateji ve ilkeler dogrultusunda, yonetimi altindaki faaliyetlerin yiiriitiilmesi ile ilgili plan ve
programlar tespit ederek iist yonetimin onayma sunmak, uygulamalari izlemek ve olusabilecek
sapmalar konusunda gerekli 6nlemleri almak,

e Rektorliiglin gizli ve 6zel yazilart ile dis yazigmalarini ve Genel Sekreterligin kurum igi
yazigsmalarini yliriitmek ve arsivleme sistemini takip etmek,

Birim Kkalite ¢calismalarmi PUKO dongiisiine uygun olarak yiiriitmek,

Hijyen ve Sanitasyon ¢alismalarim PUKO déngiisii icinde yiiriitmek,

Genel Sekreterlik web sayfasinin giincel kalmasini saglamak,

Kendi gorev dagilimina giren konularda mevzuat takibinin yapilmasi,

Gorev dagilimina gore sorumlu oldugu Daire Bagkanlari ile periyodik toplantilar yapmak ve goriis
aligverisinde bulunmak,

EBYS (Elektronik Belge Yonetim Sistemi) {izerinden gelen yazigsmalari parafe etmek,

e Rektorliigiin protokol, ziyaret ve toren islerinin diizenlenmesi gorevlerinin yerine getirilmesinde
Genel Sekretere yardimct olmak,

e Universitenin ¢alisma ilke ve diizenini bagl boliimlerine agiklamak, organizasyonu tanitmak, ilgili
mevzuat, gorev, sorumluluk ve yetki dagilimi konularinda bilgi vermek,

e Faaliyetlerin uygun sekilde yiiriitiillmesi i¢in gerekli idari personel ihtiyacim nitelik ve nicelik
olarak belirlemek ve temini konusunda Genel Sekretere oneride bulunmak,

e Birden fazla birimi ilgilendiren ortak faaliyetlerin gerceklestirilmesindeyardimlasma, isbirligi ve
koordinasyonu saglamak, sonuglari izlemek ve degerlendirmek,

e Ust yonetim tarafindan belirlenen sekil ve talimatlara uygun olarak gérev verilmesi durumunda
Universiteyi yurt igi ve disinda temsil etmek,

e Ust yonetim tarafindan gorevlendirildigi komisyon, komite vb. calisma gruplarinda yer almak ve
tizerine diisen gorevleri yerine getirmek.

e Gorevlendirilmesi halinde diger tist yoneticilere vekalet etmek,

e Kanun, tiiziik, yonetmelikler ¢ercevesinde Rektoriin, Yonetim Kurulunun,
Senatonun, Genel Sekreterin verecegi diger gorevleri yerine getirmek,

e Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yénetim Sistemi
cercevesinde, kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek,

Bagli bulundugu yonetici veya list yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri ig
saglig ve giivenligi kurallarina uygun olarak yapmak,

e Oncelikle bulundugu alanda olmak iizere Hijyen ve Sanitasyonun saglanmasi igin sorumlu
personelle iletisimde olmak,

o Genel Sekreter Yardimcisi, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Genel Sekretere karsi sorumludur.
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Adi Soyadi  Recep MEMUS
Gorev Unvam1  Sube Miidiiri
Birimi  Genel Sekreterlik
En Yakin Yonetici Genel Sekreter Yardimeisi/Genel Sekreter
Yoklugunda Vekalet Edecek Hiilya ERSAL

YAPTIGI iSLER

Genel Sekreterlik ve bagl Yaz isleri Sube Miidiirliigii ile Genel Evrak Sube Miidiirliigiiniin is ve
islemlerinin yiiriitilmesinde gerekli koordinasyonu saglamak,

Yillik PUKO is Takviminin Hazirlanmasini saglamak,

Genel Sekreterlik biriminin Resmi Miihiirliniin saklanmasi, korunmasi ve muhafazasini saglamak,
Birim biiro personelinin ¢alisma koordinasyonunu saglamak, personelin verimliligini artirmak, bu
konuda gerekli onlemleri almak.

Kurul iiyelerinin izin ve vekalet bilgilerinin takibinin yapilmasini saglamak,

Universite Yonetim Kurulu ve Senato giindemlerinin olusturulmasi ve kararlarm ilgili birimlere
duyurulmasini saglamak,

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

Senato kararlarmin Universitemiz ana sayfasinda yayimlanmasini saglamak,

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

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

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

KEP hesabindan posta alma-gonderme islemlerini koordine etmek.

Universitenin sifir atik miktarmin aylik olarak Cevre ve Sehircilik Bakanliginin otomasyonuna
girilmesini saglamak,

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

Universitemiz sifir atik web sayfasindaki bilgilerin giincel kalmasini saglamak,

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

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

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

Rektorliik Binast Sorumlusu olarak; binanin fiziki sorunlart ile ilgilenmek, gerekli tamiratlarin1 ve
temizligini yaptirmak.

Bina Sorumlusu listesinde giincelleme olmas1 durumunda Valilige bilgi verilmesi,

Rektorliik Binast Sorumlusu olarak; Binanin sivil savunma ekiplerini olusturmak.

Posta islemleri i¢in gerekli olan malzemelerin (pul, barkot, alindi belgesi vb.) PTT Bagmiidiirliigiinden
temin edilmesini kontrol etmek.

Universitemiz adina gelen resmi evraklarin gorevli evrak dagiticisi tarafindan postaneden alinip
Rektorliige ulasimini koordine etmek, Posta ile gidecek olanlarin evrak dagiticisi tarafindan postaneye
teslimlerinin yapilmasini1 koordine etmek ve siireci kontrol etmek.
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Universite birimlerine/personeline dagitilacak veya duyurulacak olan afis, brosiir vb. tanitim
materyallerinin kontrolii ve onaylanmas, ilgili birimlere sevkini saglamak,

Genel Sekreterligin web sayfasinin giincel kalmasini saglamak,

Universitemizin web sayfasmin giincel kalmasi icin periyodik olarak kontrol etmek, ilgili birimlerle
irtibata gegmek,

15 Temmuz Proje Takip Sisteminden sorumlu personel olarak, Universitemiz adima Iletisim
Baskanligi ile iliskileri yiiriitmek, bilgi/belge akisini temin etmek,

KVKK uyum siireci ¢aligmalarini yiiriitmek tizere birim sorumlulugu gérevini ytiriitmek,

Kurumsal Degerlendirme Sistemi Verilerinin giincel tutulmasi birim sorumlulugunu yiiriitmek,
Oncelikle bulundugu alanda olmak iizere Hijyen ve Sanitasyonun saglanmasi igin sorumlu
personelle iletisimde olmasi,

Mesai arkadaslar1 ile uyumlu sekilde ¢alismak ve huzur ortamini korumak. Gerektiginde mesai
arkadaslarina yardime1 olmak,

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

Kurumda vyiiriitiilen is ve islemler ilgili olarak Gizlilik ilkesine riayet etmek, ti¢iincii kisilere bilgi
vermemek,

Mesai saatleri iginde, gérev yerini zaruri ihtiyaclar disinda terk etmemek,
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Adi Soyad1 Hiilya ERSAL
Gorev Unvam = Sef
Birimi  Genel Sekreterlik
En Yakin Yonetici Sube Miidiirii
Yoklugunda Vekalet Edecek Recep MEMUS

YAPTIGI iSLER

e Maiyetinde bulunan personelin etkin ve verimli calismasini, denetlenmesini saglamak; personeli
yaptigi is ve islemler konusunda aydinlatmak, yapilan igleri incelemek, hatalar diizeltmek, islerin
verimliligini arttirmak i¢in yontemler gelistirilmesini saglamak,

e Yillik PUKO Is Takviminin Hazirlanmasini saglamak,

e Universitenin sifir atik miktarinin aylik olarak Cevre ve Sehircilik Bakanliginin otomasyonuna
girilmesini saglamak,

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

e Universite birimlerine/personeline dagitilacak veya duyurulacak olan afis, brosiir vb. tanitim
materyallerinin kontrolii ve onaylanmasi, ilgili birimlere sevkini saglamak,

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

e Bina Sorumlusu listesinde giincelleme olmasi durumunda Valilige bilgi verilmesi,

¢ Banka maas promosyon 6deme islemlerinin takibinin yapilmasini saglamak,

e Universitemizde kullanilan SMS prograninin bakiye takibini yapmak, 60.000 kredi kalmasi
durumunda sirali amirine bilgi vermek, gerektiginde kurum adina ilgililere SMS gondermek,

e Gayrimenkul, Kira, ihale Yetkilendirme Komisyonunun sekretarya islerinin yiiriitiilmesini

saglamak,

Kurul tiyelerinin izin ve vekalet bilgilerinin takibinin yapilmasini saglamak,

Senato toplanti giindeminin olusturulmasini saglamak,

Senato tiyelerine giindemin gonderilmesini saglamak,

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

saglamak,

Senato kararlarinin yazilmasi ve suretlerinin imzalatilmasini saglamak,

Senato kararlarinin (ashi gibidir yapilan suretleri) ilgili birimlere gonderilmesini saglamak,

Senato kararlarmin Universitemiz ana sayfasinda yayimlanmasini saglamak,

Yonetim Kurulu giindeminin olusturulmasini saglamak,

Yonetim Kurulu tiyelerine giindemin gonderilmesini saglamak,

Yonetim Kurulu tiyelerine SMS gonderilmesi, e-mail gonderilmesi, EBYS’den davet yazisi

yazilmasini saglamak,

Yonetim Kurulu kararlarinin yazilmasi ve suretlerinin imzalatilmasini saglamak,

e Yonetim Kurulu kararlarinin (aslt gibidir yapilan suretleri) ilgili birimlere gonderilmesini
saglamak,

e Sorusturmaci gorevlendirilme yazilarinin yazilmasini saglamak,

e Disiplin Kurulu giindeminin olusturulmasi ve iiyelere gonderilmesini saglamak,

e Disiplin Kurulu iiyelerine SMS gonderilmesi, e-mail gonderilmesi, EBYS’den davet yazisi
yazilmasini saglamak,

Disiplin Kurulu kararlarinin yazilmasi ve suretlerinin imzalatilmasini saglamak,
Disiplin Kurulu kararlarinin (ash gibidir yapilan suretleri) ilgili birimlere gonderilmesini saglamak,
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Rektorliikten ¢ikacak 6nemli/gizli yazilarin yazilmasini saglamak,

Genel Sekreterlik Yazi Isleri Sube Miidiirliigiine gerekli oldugu zamanlarda vekalet etmek,

Duyuru yazilarimin ilgili birimlere yazilip duyurulmasini saglamak,

Dis kurumlara yazilan yazilarin génderimini saglamak (postalama, e-mail génderme),

EBYS sisteminde karsilasilan teknik aksakliklar1 Bilgi islem Daire Baskanligia bildirmek,

Birim personelinin Hastalik Raporlarinin onaya ¢evrilmesini saglamak,

Birim personelinin izin/Rapor bildirimlerinin ay sonlarinda Personel Daire Baskanligina

bildirilmesini saglamak,

o Akademik personelin ve 6grencilerin arastirma izin talepleri ile ilgili olarak ilgili kurumlardan
izinisteme yazilarinin yazilmasini saglamak,

e Aragtirma Izinleri kapsaminda ilgili kurumlardan gelen déniislerin ilgili birimlere
bildirilmesinisaglamak,

o Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardimcisi igin vekalet Oluru yazilarini yazilmasini saglamak,
Genel Sekreterligin web sayfasini giincel tutulmas,

e Universitemizin web sayfasmin giincel kalmast i¢in periyodik olarak kontrol etmek, ilgili
birimlerleirtibata gegilmesi,

e Rektorlik adina yapilan etkinlikleri takip etmek, schir disindan gelip gidecek katilimcilar

icinIMID'e arag tahsis yazilarmin yazilmasini saglamak,

Genel Sekreterligin yillik performans programinin hazirlanmasini saglamak,

Genel Sekreterligin i¢ kontrol raporlarinin hazirlanmasini saglamak,

Genel Sekreterligin faaliyet raporlarinin hazirlanmasini saglamak,

Genel Sekreterligin stratejik planinin hazirlanmasini saglamak,

Oncelikle bulundugu alanda olmak iizere Hijyen ve Sanitasyonun saglanmasi igin sorumlu

personelle iletisimde olmasi,

e Mesai arkadaglar1 ile uyumlu sekilde ¢alismak ve huzur ortamini korumak. Gerektiginde
mesaiarkadaslarina yardimer olmak, mesai arkadaglarini ara yonetici olarak yonlendirmek,

e Tiim Is ve Islemlerini yiiriirliikteki ilgili mevzuata uygun sekilde yerine getirmek. Siral
amirsilsilesini takip edilmesi,

o Kurumda yiiriitiilen is ve islemler ilgili olarak Gizlilik ilkesine riayet etmek, ti¢iincii kisilere
bilgiverilmemesi,

¢ Mesai saatleri i¢inde, gorev yerini zaruri ihtiyaclar disinda terk edilmemesi,

e Amirlerin verecegi diger gorevlerin zamaninda ve eksiksiz yapilmasi,
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Adi Soyadi  Halil KIR
Gorev Unvam Sef
Birimi ~ Genel Sekreterlik
En Yakin Yonetici  Sube Miidiirii

Yoklugunda Vekilet Edecek ~ Aydin ONGUC

YAPTIGI iSLER

Maiyetinde bulunan personelin etkin ve verimli ¢aligmasini, denetlenmesini saglamak;
personeli yaptig1 is ve islemler konusunda aydinlatmak, yapilan isleri incelemek, hatalari
diizeltmek, islerin verimliligini arttirmak i¢in yontemler gelistirilmesini saglamak,

Dayanikli Tasinir ve Tiiketim Malzemelerinin rasyonel ve gergek ihtiyaclara gére ayni zamanda
dengeli ve adaletli bir sekilde birimlerimize dagitilmasi igin stok analizi yaparak {ist yonetime
sunmak,

ALYS kapsaminda birimlerin talep ettigi malzemelere yonelik ambar kayitlarini kontrol etmek,
ALYS iizerinden karsilanmis olan malzemelerin devir islemlerinin gerceklestirilip
gergeklestirilmediginin takibini saglamak,

Birimlerin karsilanmayan talepleri ile ilgili durum degerlendirmesi yaparak malzemenin
tedariki konusunda gerekli ¢alismalart ylriitmek,

Universitemiz birimleri tarafindan talep edilen dayanikli tasinir mal ve malzemeler igin ilgili
yilin Yatirim Programinda bulunup bulunmadiginin kontroliinii yapmak,

Birimlerden gelen Dogrudan Temin Talebine iligkin Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi ile
gerekli islemleri yliriitmek,

Universitemiz birimlerinin ihtiyag duydugu ddenek taleplerinin ilgili biitge tertiplerinde meveut
olup olmadigimi veya 6denek aktarimina iligkin gerekli diger hususlarda Strateji Gelistirme
Daire Baskanligi ile gerekli islemleri yiiriitmek,

Biitce ve Akill1 Lojistik Ydnetim Sistemi Sube Miidiirliigiiniin yillilk PUKO Is Takviminin
hazirlanmasini saglamak,

Universitenin sifir attk miktariin aylik olarak Cevre, Sehircilik ve Iklim Degisikligi
Bakanliginin otomasyonuna girilmesini saglamak,

Sifir Atik Projesinin uygulamasi ile ilgili olarak Rektorliik binast odak noktast sorumlulugu
kapsaminda atik miktarinin Universitenin otomasyon sistemine girilmesini saglamak,

Biitce ve Akilli Lojistik Yonetim Sistemi Sube Miidiirliigi birimindeki arsiv evraklarinin
standart dosya diizenine gére hazirlanmasi, dosyalanmasi ve devlet argiv hizmetleri hakkindaki
yonetmelik geregi arsivlenmesini saglamak,

Bina Sorumlusu listesinde giincelleme olmasi durumunda Bartin Valilige bilgi verilip
verilmediginin takibini saglamak,

ALYS ve EBYS sisteminde karsilasilan teknik aksakliklar1 Bilgi Islem Daire Baskanligina
bildirmek,

Genel Sekreterligin web sayfasini glincel tutmak,

Genel Sekreterligin stratejik plani, yillik performans programi, i¢ kontrol eylem plani, ve yillik
faaliyet raporlarinin hazirlanmasi agmasinda istenilen verileri eksiksiz sunmak ve verilen
gorevleri yapmak.

Biitce ve Akilli Lojistik Yonetim Sistemi Sube Miidiirliigliniin hassas gorevlerini belirlemek,
Biitge ve Akilli Lojistik Yonetim Sistemi Sube Miidiirliigiiniin hedef ve amaglarini
etkileyebilecek risklerin analiz edilmesi, onceliklendirilen risklerin nasil yonetilecegi, bunlara
iligkin gelistirilen kontrol faaliyetlerinin koordine edilmesini saglamak.

Universitemiz bina sorumlular1 tarafindan aylik olarak gonderilen Enerji Verimliligi
Cizelgesinin ¢izelgelerinin takibini yapmak,
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Oncelikle bulundugu alanda olmak iizere Hijyen ve Sanitasyonun saglanmasi igin sorumlu
personelle iletisimde olmak,

Mesai arkadaslari ile uyumlu sekilde ¢alismak ve huzur ortamini korumak. Gerektiginde mesai
arkadaglarina yardimc1 olmak, mesai arkadaslarini ara yonetici olarak yonlendirmek,

Tiim Is ve Islemlerini yiiriirliikteki ilgili mevzuata uygun sekilde yerine getirmek,

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

Mesai saatleri i¢inde, gorev yerini zaruri ihtiyag¢lar disinda terk etmemek,

Amirlerin verecegi diger gorevleri zamaninda ve eksiksiz yapmak.
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iS TANIMI

Adi Soyadi Fatma HOP
Gorev Unvam  Bilgisayar Isletmeni
Birimi  Genel Sekreterlik
En Yakin Yonetici Sef/Sube Miidiiri
Yoklugunda Vekalet Edecek Tevfik GURSU/Enes CALIKOGLU

YAPTIGI iSLER

Universitemizde kullanilan SMS programinin bakiye takibinin yapilmasi, 60.000 kredi kalmasi
durumunda sirali amirine bilgi verilmesi, gerektiginde kurum adina ilgililere SMS gonderilmesi,
Banka Promosyon yazilarinin yetkili bankaya yazilmasi,

Yillik PUKO Is Takviminin Hazirlanmast,

Gayrimenkul, Kira, ihale Yetkilendirme Komisyonunun sekretaryasinin yiiriitiilmesi,

Kurul tiyelerinin izin ve vekalet bilgilerinin takibinin yapilmasi,

Senato toplanti giindeminin olusturulmast,

Senato iiyelerine giindemin goénderilmesi,

Senato tiyelerine SMS gonderilmesi, e-mail gonderilmesi, EBYS’den davet yazisi yazilmasi,

Senato kararlarinin ve Karar Suretlerinin EBYS’den yazilmasi,

Senato kararlarmin Universitemiz ana sayfasinda yayimlanmast,

Yonetim Kurulu giindeminin olusturulmast,

Yonetim Kurulu tiyelerine giindemin gonderilmesi,

Yonetim Kurulu tiyelerine SMS gonderilmesi, e-mail gonderilmesi, EBYS’den davet yazisi yazilmast,
Yonetim Kurulu Karar ve Karar Suretlerinin EBYS’den yazilmasi,

Yonetim Kurulu Karar suretlerinin ilgili birimlere gonderilmesi,

Sorugturmaci gorevlendirme yazilarinin yazilmasi,

Disiplin Kurulu glindeminin olusturulmasi ve iiyelere gonderilmesi,

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

Disiplin Kurulu kararlarinin yazilmasi ve suretlerinin imzalatilmasi,

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

Rektorliikten ¢ikacak dnemli/gizli yazilarin yazilmasi,

Duyuru yazilarmin ilgili birimlere yazilip duyurulmasi,

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

EBYS sisteminde karsilasilan teknik aksakliklarm Bilgi islem Daire Baskanligina bildirilmesi,

Birim personelinin izin/Rapor bildirimlerinin ay sonlarinda Personel Daire Baskanligina bildirilmesi,
Akademik personelin ve 6grencilerin aragtirma izin talepleri ile ilgili olarak ilgili kurumlardan izin
isteme yazilarinin yazilmasi,

Arastirma Izinleri kapsaminda ilgili kurumlardan gelen déniislerin ilgili birimlere bildirilmesi,

Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardimcisi i¢in vekalet Oluru yazilarinin yazilmast,

Rektorliik adina yapilan etkinlikleri takip etmek, sehir disindan gelip gidecek katilimeilar icin iMiD'e
arag tahsis yazilariin yazilmasi,

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

Oncelikle bulundugu alanda olmak iizere Hijyen ve Sanitasyonun saglanmasi icin sorumlu personelle
iletisimde olmast,

Mesai arkadaslari ile uyumlu sekilde calisilarak huzur ortaminin saglanmasi ve gerektiginde mesai
arkadaslarina yardimei1 olunmasi,
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Tiim Is ve Islemlerin yiiriirliikteki ilgili mevzuata uygun sekilde yerine getirilmesi, sirali amir
silsilesinin takip edilmesi,

Kurumda yiiriitiilen is ve islemler ilgili olarak Gizlilik ilkesine riayet edilmesi, tigiincii kisilere bilgi
verilmemesi,

e Mesai saatleri iginde gorev yerinin zaruri ihtiyaglar diginda terk edilmemesi,
Amirlerin verecegi diger gorevlerin zamaninda ve eksiksiz yapilmasi,
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iS TANIMI

Adi1 Soyad1 Tevfik GURSU
Gorev Unvam Bilgisayar Isletmeni
Birimi  Genel Sekreterlik
En Yakin Yonetici Sef/Sube Miidiirii
Yoklugunda Vekalet Edecek Fatma HOP

YAPTIGI iSLER

Universitemizin TSE ISO Hijyen ve Sanitasyon Kalite Belgesi islemlerinin takibinin yapilmasi,
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, ihale Yetkilendirme Komisyonunun sekretaryasinin yiiriitiilmesi,

Kurul tiyelerinin izin ve vekalet bilgilerinin takibinin yapilmasi,

Senato toplanti glindeminin olusturulmast,

Senato iiyelerine giindemin gonderilmesi,

Senato tiyelerine SMS gonderilmesi, e-mail gonderilmesi, EBYS’den davet yazisi yazilmasi,

Senato kararlarinin ve Karar Suretlerinin EBYS’den yazilmasi,

Senato kararlarmin Universitemiz ana sayfasinda yayimlanmast,

Yonetim Kurulu giindeminin olusturulmast,

Yonetim Kurulu tiyelerine giindemin gonderilmesi,

Yonetim Kurulu iiyelerine SMS gonderilmesi, e-mail gonderilmesi, EBYS’den davet yazisi yazilmasi,
Yonetim Kurulu Karar ve Karar Suretlerinin EBYS’den yazilmasi,

Yonetim Kurulu Karar suretlerinin ilgili birimlere gonderilmesi,

Sorugturmaci gorevlendirme yazilarinin yazilmasi,

Disiplin Kurulu glindeminin olusturulmasi ve iiyelere gonderilmesi,

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

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

Rektorliikten ¢ikacak onemli/gizli yazilarin yazilmast,

Duyuru yazilarmin ilgili birimlere yazilip duyurulmasi,

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

EBYS sisteminde karsilasilan teknik aksakliklarmn Bilgi islem Daire Baskanligina bildirilmesi,
Akademik personelin ve 6grencilerin arastirma izin talepleri ile ilgili olarak ilgili kurumlardan izin
isteme yazilarinin yazilmasi,

Arastirma izinleri kapsanminda ilgili kurumlardan gelen déniislerin ilgili birimlere bildirilmesi,

Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardimcisi i¢in vekalet Oluru yazilarinin yazilmast,

Rektorlik adma 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 planima gore klasdr agilmasi,

Mevcut arsiv klasorlerinin ve igeriklerinin diizeninin saglanmasi,

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

Genel Sekreterlik, ic Denetim ve Ozel Kalem birimlerinin biitgelerini yapmak/planlamak,
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Genel Sekreterlik, I¢ Denetim ve Ozel Kalem birimlerinin 6deneklerini takip etmek,

Genel Sekreterlik, ic Denetim ve Ozel Kalem birimlerinin maaslarinin yapilmas: ve SGK
keseneklerinin 6denmesi,

Genel Sekreterlik, I¢ Denetim ve Ozel Kalem birimlerine ait fatura, telefon vb. 6demelerinin
yapilmast,

Bireysel Emeklilik Sistemi (BES) islemlerinin yiiriitiilmesi,

Genel Sekreterlik, i¢ Denetim ve Ozel Kalem birim personelinin maaslarindan lojman kira
kesintilerini yapmak,

Genel Sekreterlik, I¢ Denetim ve Ozel Kalem birimlerinin personelinin yolluk-yevmiye-
konaklamagiderlerinin 6denmesi,

Genel Sekreterlik, i¢ Denetim ve Ozel Kalem birimlerinin personelinin SGK giris-cikis
bildirgelerinidiizenlemek,

Genel Sekreterligin kadro cetvelini giincel tutmak,

Birim personelinin 6zliik islemlerini yiiriitmek/takip etmek (Goreve baslama/ayrilma,
gorevlendirmeterfi takibi vb.),

Genel Sekreterlik kadrosunda bulunup fazla mesai kapsaminda ticret alan personel igin gerekli
evraklar1 hazirlayarak 6demelerin yapilmasini saglamak,

Mesai arkadaslar1 ile uyumlu sekilde ¢aligilarak huzur ortaminin saglanmasi ve gerektiginde
mesaiarkadaslarina yardimei olunmasi,

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

Kurumda yiiriitiilen is ve islemler ilgili olarak Gizlilik ilkesine riayet edilmesi, ti¢lincii kisilere
bilgiverilmemesi,

Mesai saatleri icinde gérev yerinin zaruri ihtiyaglar disinda terk edilmemesi,

Amirlerin verecegi diger gorevlerin zamaninda ve eksiksiz yapilmasi,
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IS TANIMI

Adi Soyadi  Aydin ONGUC
Gorev Unvam  Bilgisayar isletmeni
Birimi  Genel Sekreterlik
En Yakin Yonetici Sef/Sube Miidiirii
Yoklugunda Vekilet Edecek Sercan MADENOGLU

YAPTIGI iSLER

Birimlerimizden UBYS iizerinden gelen yazilar1 Evrak Takip doyasinda kayit altina alinmasi,

e ALYS kapsaminda birimlerin talep ettigi malzemelere yonelik ambar kayitlarinin kontrol edilmesi,
ALYS iizerinden tasimmir mal ve malzemelere yonelik gergeklestirilen verileri tasarruf raporuna
islemek ve aylik tasarruf miktarlarini hesaplamak,

o ALYS izerinden Kkargilanmis olan malzemelerin devir islemlerinin  gerceklestirilip
gerceklestirilmedigini takip etmek,

e Birimlerin karsilanmayan talepleri ile ilgili durum degerlendirmesi yaparak malzemenin tedariki
konusunda gerekli caligmalari yiiriitmek,

e Universitemiz birimlerinin taleplerinin iletilebilmesi icin doldurulmasi zorunlu FRM-0193 No.lu
Malzeme Talep Formunun tlizerindeki gerekli bilgilerin dogru ve uygunlugunun kontroliinii yapmak,

e Malzeme talebinde bulunan birimlerin kullanimina sunulacak miktarlarin tespitine yonelik raporun
hazirlanmasi,

e ALYS kapsaminda saglanan tasarruf miktarlarinin web sayfasi {izerinden aylik olarak yayimlanmasini
saglamak,

e Dayanikli taginir malzemelerin kullanim durumlarini gosteren bakimla kullanilabilir-kullanilabilir ve
hurda segeneklerinin giincel tutulmasi i¢in tedarik asamasinda veya Oncesinde ilgili birimlerle
iletisimde bulunmak,

o Biitge ve Akilli Lojistik Yonetim Sistemi Sube Miidiirliigii web sitesinin giincelliginin saglanmasi,
Biitce ve Akilli Lojistik Yonetim Sistemi Sube Miidiirliigii birimindeki arsiv evraklarimin standart
dosya diizenine gore hazirlanmasi, dosyalanmasi ve arsivlenmesini saglamak,

e Ihtiya¢ duyulan konularda istatistiki 6lciimler yapilmasi, grafikler ve tablolarin hazirlanmast,

e Akilli Lojistik Yonetim Sitemi tizerinde ihtiya¢ duyulan alanlarda kurumlardan veya firmalardan fiyat
aragtirmasinin yapilmasi ve raporlanmasi,

e ALYS iizerinde yapilacak degisikler i¢in Bilgi Islem Daire Baskanhig: ile gerekli yazisma ve
toplantilar yliriitmek,

e Birimlerden gelen Dogrudan Temin Talebine iliskin Strateji Gelistirme Daire Baskanlig ile gerekli
islemleri yiiriitmek,

e Universitemiz birimlerinin ihtiyag duydugu 6denek taleplerinin ilgili biitge tertiplerinde mevcut olup
olmadigimmi veya Odenek aktarimina iligkin gerekli diger hususlarda Strateji Gelistirme Daire
Bagkanligi ile gerekli islemleri yiiriitmek,

e Universitemiz birimleri tarafindan talep edilen dayamkli taginir mal ve malzemeler icin ilgili yiln
Yatirim Programinda bulunup bulunmadiginin arastirmasini yapmak,

e Universitemiz Yatirim Programu ile ilgili ¢aligmalar yapmak.

e Universitemiz birimlerinde Sifir Atik kapsaminda toplanmis olan atiklarin birimlerce Sifir Atik
Otomasyon Sistemine haftalik olarak veri girisinin yapilip yapilmadiginin takibini yapmak,

e Rektorliik binasmin sifir atik miktarini Universitemizin Sifir Atk Otomasyon sistemine girilmesini
saglamak,

e Universitemiz birimlerinde gorevli bina sorumlularinin sorumlu olduklar1 binalarda Sifir Atik igin
olusturulmus toplama noktalarmin diizenli olup olmadiginin gorevlendirilmis olan Sifir Atik
Denetleme Komisyonunda bulunan iiyeler ile denetimini yapmak,

o Yetkili firma tarafindan kesilmis olan makbuzlarin Entegre Cevre Bilgi Sistemine (ECBS) veri girisini
yapmak,
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Universitemiz birimlerinde toplanmis olan Sifir Atik verilerinin raporlanarak tablo ve grafikler
halinde Sifir Atik web sayfasinda yayimlamak,

Stfir Atik, Tehlikeli Atik Komisyon Uyeleri ve Laboratuvar Sorumlulari listesinin giincel tutmak,
Sifir Atik, Tehlikeli Atik Komisyonu Uyeleri ve Laboratuvar Sorumlularinin katilimryla
gerceklestirilecek olan toplantilarda giindem ve kararlar1 hazirlayarak sekretarya islerini yiiriitmek,
Sifir Atk web sayfasinin giincelligini saglamak,

Bina Sorumlusu listesinde glincelleme olmasi durumunda Bartin Valiligi tarafindan belirlenen e-mail
adresine giincel listeyi gondermek,

Genel Sekreterligin stratejik plani, yillik performans programu, i¢ kontrol eylem plani, ve yillik faaliyet
raporlarinin hazirlanmasi agmasinda istenilen verileri eksiksiz sunmak ve verilen gorevleri yapmak.
Biitce ve Akilli Lojistik Yo6netim Sistemi Sube Miidiirliigliniin hassas gorevlerini belirlemek,

Biitce ve Akilli Lojistik Yonetim Sistemi Sube Midiirliigliniin hedef ve amaglarini etkileyebilecek
risklerin analiz edilmesi, onceliklendirilen risklerin nasil yonetilecegi, bunlara iliskin gelistirilen
kontrol faaliyetlerinin koordine edilmesini saglamak,

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

Mesai arkadaglart ile uyumlu sekilde calisilarak huzur ortaminin saglanmasi ve gerektiginde mesai
arkadaslarina yardimei olunmasi,

Tiim Is ve Islemlerini yiiriirliikteki ilgili mevzuata uygun sekilde yerine getirmek. Sirali amir
silsilesinin takip edilmesi,

Kurumda yiiriitiillen is ve islemler ilgili olarak Gizlilik ilkesine riayet edilmesi, ti¢iincii kisilere bilgi
verilmemesi,

Mesai saatleri i¢inde, gorev yerini zaruri ihtiyaglar disinda terk edilmemesi,

Amirlerin verecegi diger gorevlerin zamaninda ve eksiksiz yapmak.
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IS TANIMI

Adi Soyadi Cihan TELLI
Gorev Unvam  Bilgisayar Isletmeni
Birimi  Genel Sekreterlik
En Yakin Yonetici Sef/Sube Miidiirii
Yoklugunda Vekélet Edecek Murat BUCAK

YAPTIGI iSLER

Posta islemleri i¢in gerekli olan malzemelerin (pul, barkot, alind1 belgesi vb.) yeteri miktarda
bulunmasini saglamak.

Universitemize gelen (elden, posta, kargo) evraklarin tasnifini yapmak, taraylpp EBYS sistemine
kaydetmek, makama sunulmasi gerekenleri Sube Miidiiriine teslim etmek, KEP {izerinden gelen
belgeleri EBYS sistemine aktarmak,

Dagitimi yapilacak evraklar ile ilgili olarak dagitici ile koordineli ¢alismak,

Rektorluge gizlilik dereceli gelen zarflar1 ve evraklari agmadan/islem yapmadan Genel Sekreterlik
Makamina teslim etmek,

KEP sistemindeki bakiye miktarini siirekli olarak kontrol etmek ve azalmasi halinde yiiklenmesi i¢in
ilgili Sube Miidiiriine bildirmek,

Ulusal Elektronik Tebligat Sistemini (UETS) siirekli kontrol etmek, gelen evraklart EBYS’ye
aktarmak,

UETS bakiyesini siirekli kontrol etmek, azaldiginda Sube Miidiirtine bildirmek.

Rektorliige gelen ve giden tiim evraklarin ve belgelerin zamaninda kayit, sevk ve zimmet islemlerini
yiiriitmek,

Oncelikle bulundugu alanda olmak iizere Hijyen ve Sanitasyonun saglanmasi icin sorumlu personelle
iletisimde olmasi,

Mesai arkadaslar1 ile uyumlu sekilde ¢alisilarak huzur ortaminin saglanmasi ve gerektiginde mesai
arkadaglarina yardimei olunmasi,

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

Kurumda yiirtitiilen is ve islemler ilgili olarak Gizlilik ilkesine riayet etmek, ti¢lincii kisilere bilgi
vermemek,

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

Amirlerin verecegi diger gorevlerin zamaninda ve eksiksiz yapilmasi.
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IS TANIMI

Adi Soyadi  Murat BUCAK
Gorev Unvam Bilgisayar Isletmeni
Birimi  Genel Sekreterlik
En Yakin Yonetici Sef/Sube Midiirti
Yoklugunda Vekalet Edecek Cihan TELLI

YAPTIGI iSLER

Posta islemleri i¢in gerekli olan malzemelerin (pul, barkot, alind1 belgesi vb.) yeteri miktarda
bulunmasini saglamak.

Universitemize gelen (elden, posta, kargo) evraklarin tasnifini yapmak, tarayipp EBYS sistemine
kaydetmek, makama sunulmasi gerekenleri Sube Miidiiriine teslim etmek, KEP {izerinden gelen
belgeleri EBYS sistemine aktarmak,

Dagitimu yapilacak evraklar ile ilgili olarak dagitici ile koordineli ¢alismak,

Rektorlige gizlilik dereceli gelen zarflar1 ve evraklari agmadan/islem yapmadan Genel Sekreterlik
Makamina teslim etmek,

KEP sistemindeki bakiye miktarini siirekli olarak kontrol etmek ve azalmasi halinde yiiklenmesi igin
ilgili Sube Miidiiriine bildirmek,

Ulusal Elektronik Tebligat Sistemini (UETS) siirekli kontrol etmek, gelen evraklart EBYS’ye
aktarmak, bakiyesini siirekli kontrol etmek, azaldigindan Sube Miidiiriine bildirmek.

Rektorliige gelen ve giden tiim evraklarin ve belgelerin zamaninda kayit, sevk ve zimmet islemlerini
yiiriitmek,

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

Mesai arkadaslar1 ile uyumlu sekilde ¢alisilarak huzur ortaminin saglanmasi ve gerektiginde mesai
arkadaglarina yardimeir olunmasi,

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

Kurumda yiiriitillen is ve islemler ilgili olarak Gizlilik ilkesine riayet etmek, tiglincii kisilere bilgi
vermemek,

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

Amirlerin verecegi diger gorevlerin zamaninda ve eksiksiz yapilmasi.
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IS TANIMI

Adi Soyadi Oktay AYDIN
Gorev Unvam  Hizmetli
Birimi  Genel Sekreterlik
En Yakin Yonetici Sef/Sube Miidiirii
Yoklugunda Vekalet Edecek Mikail ASLANTAS

YAPTIGI iSLER

Universitemiz adina gelen resmi evraklar1 her giin gérevli posta aractyla postaneden alip; Rektorliik
Genel Evrak Sube Miidiirliigiine ulastirmak, Posta ile gidecek olanlar1 da ayn1 sekilde postaneye teslim
etmek,

Rektorliigiin resmi yazilarindan, elden teslim edilecek olanlar1 posta araciyla ilgili kurumlara/kigilere
zimmet karsilig teslim etmek.

Rektorliige gelen ve giden tiim evraklar1 ve belgeleri zamaninda ilgili yerlere ulastirmak ve zimmet
islemlerini ytiriitmek,

Ihtiyac olmas1 halinde Yazi Isleri Biirosundaki dagitimli yazilarin postaya hazirlanma siirecinde
yardimei olmak,

Oncelikle bulundugu alanda olmak iizere Hijyen ve Sanitasyonun saglanmasi icin sorumlu personelle
iletisimde olmasi,

Mesai arkadaslar ile uyumlu sekilde calisilarak huzur ortaminin saglanmasi ve gerektiginde mesai
arkadaslarina yardime1 olunmasi,

Tiim Is ve Islemlerini yiiriirliikteki ilgili mevzuata uygun sekilde yerine getirmek ve sirali amir silsilesini
takip etmek,

Kurumda yiiriitiilen is ve islemler ilgili olarak Gizlilik ilkesine riayet etmek, {igiincii kisilere bilgi
vermemek,

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

Amirlerinin verecegi diger gorevleri yapmak.
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IS TANIMI

Adi Soyadi  Mikail ASLANTAS
Gorev Unvam  Hizmetli
Birimi  Genel Sekreterlik
En Yakin Yonetici Sef/Sube Midiirti
Yoklugunda Vekéalet Edecek Oktay AYDIN

YAPTIGI iSLER

Universitemiz Agdaci yerleskesi ile Kutlubey yerleskesi ici evrak dagitim ve toplama islerini
yirlitmek,

Sorumlulugundaki tiim evraklar1 ve belgeleri zamaninda ilgili yerlere ulastirmak ve zimmet iglemlerini
yirlitmek,

Senato ve Yonetim Kurulu kararlarini kurul tiyelerine imzalatmak ve siireci takip etmek,

Ihtiya¢ olmasi halinde Yaz Isleri Biirosundaki dagitimli yazilarin postaya hazirlanma siirecinde
yardimc1 olmak,

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

Mesai arkadaglari ile uyumlu sekilde ¢aligilarak huzur ortaminin saglanmasi ve gerektiginde mesai
arkadaslarina yardimei olunmasi,

Tiim Is ve Islemlerini yiiriirliikteki ilgili mevzuata uygun sekilde yerine getirmek ve sirali amir
silsilesini takip etmek,

Kurumda yiiriitillen is ve islemler ilgili olarak Gizlilik ilkesine riayet etmek, tiglincii kisilere bilgi
vermemek,

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

Amirlerinin verecegi diger gorevleri yapmak.
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IS TANIMI

Adi Soyadi  Tugba SARAMAN
Gorev Unvam Bilgisayar Isletmeni - Rektdr Yardimeis: Sekreteri
Birimi Rektor Yardimcilig
En Yakin Yonetici Rektor Yardimcisi
Yoklugunda Vekalet Edecek Tugba DELIALIOGLU

YAPTIGI iSLER

Rektor Yardimeiligi Biriminin sekreterlik hizmetlerini (telefon baglama, not alma, randevu ayarlama, faks
cekme vb.) yapmak,

Giincel is takibini yapmak ve ¢alisma takviminin akigini saglamak,

Is akisindaki giinliik acil yazilara iliskin Rektdr Yardimcisini bilgilendirmek,

Rektdr Yardimeiligi Birimine gelen EBY'S yazilarini, faks ve elektronik postalari takip etmek, gelen faks ve
elektronik postalarin kayit altina alinmasini saglamak, EBY'S sisteminde gelen yazilar1 Rektor Yardimcisina
sunmak,

Rektor Yardimeiligi Biriminin gerektiginde kurum igi ve kurum dis1 yazigsmalarini yapmak,

Yapilan yazismalarin ilgili kisi/kisilere veya kurumlara tesliminin takibini yapmak ve buna iligkin evraklari
ilgili dosyaya takmak,

Rektor Yardimeiligi Birimine ait 6zel ve kurumsal dosyalari tutmak, arsivlemek ve muhafaza etmek,
Yapilan yazigsmalarin gizliligini korumak,

Rektor Yardimeiligr Birimi ile ilgili ¢esitli evrak ve dokiimanlari hazirlamak. (Gorevlendirme ve yolluk
6deme takibi),

Diger birimlerden imzalanmak tizere getirilen yazilar1 Rektor Yardimcisina imzaya sunmak ve 1slak
imzadan ¢iktiktan sonra ilgili birimleri bilgilendirmek,

Rektor Yardimcisina gelen gizli belgelerinin takibini yapmak,

Rektor Yardimciligi Birimine bagli kurul ve komisyonlarin toplantilarina iliskin hazirlik yapmak ve ilgili
kisilere duyuru yapmak,

Rektor Yardimeisina katilacagi toplanti saatlerini hatirlatmak,

Cesitli duyurulart ilgili birimlere bildirmek,

Rektor Yardimeisinin vermis oldugu direktiflerin ilgi kisi veya birimlere iletilmesini saglamak,

Rektor Yardimceisinin programini, birimin zaman ve is durumunu (¢alisma-randevu-toplanti) dikkate alarak
hazirlamak ve uygulamak,

Rektor Yardimcisinin odasina ilgisiz ya da uygun olmayan kisilerin girmesini engellemek, Rektor
Yardimeisinin olmadigi zamanlarda odanin kilitli tutulmasini saglamak,

Rektor Yardimeist ile goriismeye gelen misafirleri goriisme taleplerine gore gerekirse diger ilgililere
yonlendirerek Rektor Yardimeisinin zamanini iyi kullanmasina yardimei olmak,

Rektér Yardimcisimin kurum i¢i ve kurum disindan gelen misafirlerinin karsilamak, agirlamak ve
ugurlamak,

Gerekli goriilmesi halinde, Rektor Yardimcisinin ziyaretgilerini giinliik olarak bir deftere ad, tarih ve saat
belirterek not etmek, ayrica telefonlar1 ayni sekilde kaydetmek,

Telefon goriismelerinde ya da ziyaretlerde karsi tarafa gereksiz bilgilerin verilmesinden kaginmak, gizlilige
dikkat etmek,

Sehirde uygulanan protokol listelerini ve telefon rehberlerini takip ederek, siirekli giincel kalmalarini
saglamak,
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e Rektor Yardimeiligr Biriminin faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati siirekli takip etmek,

e (Calisma 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,

Rektor Yardimeisinin kullandigi makine ve araglarin temizligi, onarim ve bakimini yaptirmak,

Rektor Yardimeisinin kirtasiye, demirbag vb. biiro hizmetlerinin yapilmasini saglamak,

Rektor Yardimeist odasinin temizligi ve bakimu ile ilgilenmek,

Evrak, tasinir ve tasinmaz mallar1 korumak, saklamak,

Rektor Yardimeist tarafindan verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz, malzeme tasarrufu saglayacak

sekilde yerine getirmek,

o Verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiici, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak sekilde
yerinegetirmek,
Bagli oldugu yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak,

o Sekreter yaptigi is ve islemlerden dolay1 Genel Sekreter, Rektor Yardimcist ve Rektore kargt sorumludur,

e Oncelikle bulundugu alanda olmak iizere Hijyen ve Sanitasyonun saglanmas icin sorumlu personelle
iletisimde olmasi,

e Mesai arkadaslari ile uyumlu sekilde caligilarak huzur ortaminin saglanmasi ve gerektiginde mesai
arkadaslarina yardimei olunmasi,

e Tiim Is ve Islemlerini yiiriirliikteki ilgili mevzuata uygun sekilde yerine getirmek. Sirali amir
silsilesinitakip etmek,

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

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

e Amirlerinin verecegi diger gorevleri yapmak.
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IS TANIMI

Adi Soyadi Tugba DELIALIOGLU
Gorev Unvam Bilgisayar Isletmeni - Rektor Yardimeisi Sekreteri
Birimi Rektor Yardimciligt
En Yakin Yonetici Rektor Yardimcisi
Yoklugunda Vekalet Edecek Tugba SARAMAN

YAPTIGI iSLER

Rektor Yardimeiligi Biriminin sekreterlik hizmetlerini (telefon baglama, not alma, randevu ayarlama, faks
cekme vb.) yapmak,

Giincel is takibini yapmak ve ¢aligsma takviminin akigini saglamak,

Is akisindaki giinliik acil yazilara iliskin Rektor Yardimeisim bilgilendirmek,

Rektor Yardimeiligr Birimine gelen EBYS yazilarini, faks ve elektronik postalari takip etmek, gelen faks ve
elektronik postalarin kayit altina alinmasini saglamak, EBY'S sisteminde gelen yazilar1 Rektdr Yardimcisina
sunmak,

Rektor Yardimeiligi Biriminin gerektiginde kurum ici ve kurum dist yazigmalarini yapmak,

Yapilan yazismalarin ilgili kigi/kisilere veya kurumlara tesliminin takibini yapmak ve buna iligkin evraklar
ilgili dosyaya takmak,

Rektor Yardimceilig: Birimine ait 6zel ve kurumsal dosyalari tutmak, arsivlemek ve muhafaza etmek,
Yapilan yazigsmalarin gizliligini korumak,

Rektor Yardimeiligr Birimi ile ilgili ¢esitli evrak ve dokiimanlari hazirlamak. (Gorevlendirme ve yolluk
6deme takibi),

Diger birimlerden imzalanmak iizere getirilen yazilari Rektoér Yardimeisina imzaya sunmak ve 1slak
imzadan ¢iktiktan sonra ilgili birimleri bilgilendirmek,

Rektor Yardimcisina gelen gizli belgelerinin takibini yapmak,

Rektor Yardimeiligr Birimine bagli kurul ve komisyonlarin toplantilarina iligkin hazirlik yapmak ve ilgili
kisilere duyuru yapmak,

Rektor Yardimeisina katilacagi toplanti saatlerini hatirlatmak,

Cesitli duyurulart ilgili birimlere bildirmek,

Rektor Yardimeisinin vermis oldugu direktiflerin ilgi kisi veya birimlere iletilmesini saglamak,

Rektor Yardimeisinin programini, birimin zaman ve is durumunu (¢alisma-randevu-toplanti) dikkate alarak
hazirlamak ve uygulamak,

Rektor Yardimcisinin odasina ilgisiz ya da uygun olmayan kisilerin girmesini engellemek, Rektor
Yardimeisinin olmadigi zamanlarda odanin kilitli tutulmasini saglamak,

Rektor Yardimeist ile goriismeye gelen misafirleri goriisme taleplerine gore gerekirse diger ilgililere
yonlendirerek Rektor Yardimeisinin zamanini iyi kullanmasina yardimci olmak,

Rektér Yardimcisimin kurum i¢i ve kurum disindan gelen misafirlerinin karsilamak, agirlamak ve
ugurlamak,

Gerekli goriilmesi halinde, Rektor Yardimcisinin ziyaretgilerini glinliik olarak bir deftere ad, tarih ve saat
belirterek not etmek, ayrica telefonlar1 ayn1 sekilde kaydetmek,

Telefon goriismelerinde ya da ziyaretlerde karsi tarafa gereksiz bilgilerin verilmesinden kaginmak, gizlilige
dikkat etmek,

Sehirde uygulanan protokol listelerini ve telefon rehberlerini takip ederek, siirekli giincel kalmalarini
saglamak,
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Rektor Yardimeiligi Biriminin faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati siirekli takip etmek,

Calisma 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,

Rektor Yardimcisinin kullandigi makine ve araglarin temizligi, onarim ve bakimini yaptirmak,

Rektor Yardimcisinin kirtasiye, demirbag vb. biiro hizmetlerinin yapilmasini saglamak,

Rektor Yardimeist odasinin temizligi ve bakimu ile ilgilenmek,

Evrak, taginir ve tasinmaz mallar1 korumak, saklamak,

Rektor Yardimeisi tarafindan verilen gérevleri zamaninda ve eksiksiz, malzeme tasarrufu saglayacak
sekilde yerine getirmek,

Verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicii, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak sekilde yerine
getirmek,

Bagli oldugu yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak,

Sekreter yaptig1 is ve islemlerden dolay1 Genel Sekreter, Rektor Yardimcist ve Rektore karsi sorumludur,
Oncelikle bulundugu alanda olmak iizere Hijyen ve Sanitasyonun saglanmas: icin sorumlu personelle
iletisimde olmasi,

Mesai arkadaslar1 ile uyumlu sekilde caligilarak huzur ortaminin saglanmasi ve gerektiginde mesai
arkadaslarina yardimei olunmasi,

Tiim Is ve Islemlerini yiiriirliikteki ilgili mevzuata uygun sekilde yerine getirmek. Sirali amir
silsilesinitakip etmek,

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

Mesai saatleri iginde, gérev yerini zaruri ihtiyaglar disinda terk etmemek,

Amirlerinin verecegi diger gorevleri yapmak.
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IS TANIMI

Adi Soyad1 Ismail TASKIN
Gorev Unvam  Bilgisayar isletmeni - Genel Sekreter Sekreteri
Birimi  Genel Sekreterlik
En Yakin Yonetici Sef/Sube Miidiirii
Yoklugunda Vekélet Edecek Fatma HOP

YAPTIGI iSLER

Genel Sekreterligin telefon irtibatin1 saglamak, toplanti1 ve randevu islemlerinin yiiriitiilmesi,

Genel Sekreterlige gelen misafirleri agirlanmasi ve makamla goriistiiriilmesi,

Genel Sekreterlige gelen resmi ve 6zel yazilar1 Genel Sekretere sunulmasi,

Resmi Gazetenin giinliik takip edilmesi ve ilgili olabilecek diizenlemelerin en yakin amire bildirilmesi,
Rektorliik Makam kati i¢in malzeme ve hizmet alimi/tedarik edilmesi islerinin takibi,

Gelen evraklar1 Genel Sekreterin talimati dogrultusunda ilgili birimlere/kisilere génderilmesi,

Genel Sekreter ve sekreterlik odasinin her an kullanilir durumda olmasini saglamak,

Genel Sekreterin katilacagi toplantilari, gidis doniis rezervasyonlarinin diizenlenmesi,

Genel Sekreterligin e-mail adresini kontrol edilmesi, gelen talep/bilgi maillerini Genel Sekretereiletilmesi,
Ihtiyag olan alanlarda kurumlardan ve firmalardan fiyat arastirmalar1 yapmak ve raporlamak,

Birimde yapilan toplantilarin kalite kapsaminda kanit olusturmak amaciyla fotograf ¢ekiminin yapilmasi,
Idari ve Mali Isler Daire Baskanligindan her ay gelen Giivenlik Gérevlisi ve Soforlerin vardiya ve
gorevlendirme raporlarinin takibi ve kontroliiniin yapilmasi,

Rektorliik binasinda gorev yapan siirekli isgilerin esnek ¢alisma programu ¢izelgelerini ve aylik puantaj
tablolarin1 hazirlayarak her ayimn sonunda Idari ve Mali isler Daire Bagkanligina iist yazi ile gdnderilmesi,
Sofbrlerin, Temizlik¢ilerin ve Kalorifercilerin gorevlendirme ve yer degisikligi islemlerini diizenli olarak
kontrol edip tist amirlerine gerekli bilgilerin verilmesi ve hatirlatmalarda bulunulmasi,

Sirali amirlerinin verecegi yazilarin yazilmasi,

Oncelikle bulundugu alanda olmak iizere Hijyen ve Sanitasyonun saglanmasi icin sorumlu personelle
iletisimde olmasi,

Sokaga Cikma Kisitlamasindan Muaf Tutulmas: talep edilen Personel Listesinin aylik olarak Valilige
Bildirilmesi,

Mesai arkadaslar1 ile uyumlu sekilde galisilarak huzur ortaminin saglanmasi ve gerektiginde mesai
arkadaslarina yardimei olunmast,

Tiim Is ve Islemlerini yiiriirliikteki ilgili mevzuata uygun sekilde yerine getirilmesi ve siral amirsilsilesini
takip etmek,

Kurumda yiriitiilen is ve islemler ilgili olarak Gizlilik ilkesine riayet etmek, tiglincii kisilere bilgi
verilmemesi,

Mesai saatleri i¢inde, gorev yerini zaruri ihtiyaglar disinda terk edilmemesi,

Amirlerin verecegi diger gorevleri zamaninda ve eksiksiz yapilmasi,
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IS TANIMI

Adi Soyadh Betiil CETIN

Gorev Unvam Bilgisayar Isletmeni

Birimi Genel Sekreterlik

En Yakin Yonetici Sef/Sube Mudiirii
Yoklugunda Vekalet Edecek Yasin KARAKARAMAN

YAPTIGI iSLER

Birimlerimizden UBYS {izerinden gelen yazilar1 Evrak Takip doyasinda kayit altina alinmast,

Genel Sekreterlik Dayanikli/ Tiiketim Malzemesi ambarlarinin ilgili kanun ve yonetmelik geregi tiim
islemlerin yiiriitiilmesi, ( giris- ¢ikis kayitlari, muhasebelestirme islemleri, sayim-dokiim iglemleri )
Rektorliik binasinin malzeme taleplerinin temin edilmesi ve takibinin yapilmasi,

Ihtiya¢ duyulan konularda istatistiki dl¢iimler yapilmasi, grafikler ve tablolarin hazirlanmast,

Birimlerin karsilanmayan talepleri ile ilgili durum degerlendirmesi yaparak malzemenin tedariki
konusunda gerekli calismalar1 yiiriitmek,

Universitemiz birimlerinin taleplerinin iletilebilmesi i¢in doldurulmasi zorunlu FRM-0193 No.lu
Malzeme Talep Formunun tlizerindeki gerekli bilgilerin dogru ve uygunlugunun kontroliinii yapmak,
Malzeme talebinde bulunan birimlerin kullanimina sunulacak miktarlarin tespitine yonelik raporun
hazirlanmasi,

Biitce ve Akilli Lojistik Yonetim Sistemi Sube Miidiirliigii birimindeki arsiv evraklarinin standart dosya
diizenine gdre hazirlanmasi, dosyalanmasi ve devlet arsiv hizmetleri hakkindaki yonetmelik geregi
arsivlenmesini saglamak,

Universitemiz birimlerinin ihtiya¢c duydugu ddenek taleplerinin ilgili biitge tertiplerinde mevcut olup
olmadigini veya ddenek aktarimina iliskin gerekli diger hususlarda Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi
ile gerekli islemleri yiiriitmek,

Universitemiz birimleri tarafindan talep edilen dayanikli tagimir mal ve malzemeler igin ilgili yilin
Yatirim Programinda bulunup bulunmadiginin arastirmasini yapmak,

Genel Sekreterlik taginir islemlerinin yiiriitiilmesi,

Universite birimlerinde gérevli bina sorumlulari tarafindan aylik olarak gonderilen Enerji Verimliligi
Cizelgesinin incelenmesi ve konuya iligkin ¢izelgelerin takibi,

Universitenin Enerji Verimliligi/Tasarrufu ile ilgili birimlerden gelen faturalarim islenmesi,

Enerji Verimliligi raporuna iliskin hazirlanan grafikler ile yerleskelerin ve/veya birimlerin tiiketim
miktarlarinin aylik raporlanmasi,

Universitemiz yerleskelerinin ve birimlerinin aylik ve y1llik bazda hazirlanmis karsilastirmali tablolarinin
hazirlanmasi,

Enerji Dostu web sayfasinin giincelligin saglanmasi,

Universitemiz tarafindan yiiriitiilen Enerji Verimliligi g¢alismalarinda bagvurusunda bulunulan ve
bulunulacak olan projeler i¢in gerekli goriilen ¢alismalarin yapilmasi,

Universitemiz Enerji Verimliligi hakkinda yapilacak toplantilara iliskin giindem ve Kkararlarin
hazirlanmasi ve sekretarya islerini yiiriitmek,

Enerji Verimliligi Kurulu {iyelerinin bulundugu listenin giincelliginin saglanmasi,

Enerji Verimliligi kapsaminda Universitemizde yapilan ¢alismalar hakkinda i¢ paydaslari bilgilendirmek,
ALYS iizerinde tanimli kullanicilar ile Taginir Kayit ve Kontrol Yetkilileri listesinin glincelligini takip
etmek,

Sivil Savunma Planlarinin Bartin Valiligi i1 Afet ve Acil Durum Miidiirliigiine génderilmesi,

Bartin Valiligi Il Afet ve Acil Durum Miidiirliigii tarafindan onaylanmis olan Sivil Savunma Planlarimin
Yiksekogretim Kurulu Bagkanligina génderilmesi,

Universitemiz Yangin Onleme ve Séndiirme Ekiplerinin hazirlanmis oldugu listeyi Bartin Valiligi 11
Afet ve Acil Durum Miidiirliigiine bildirilmesi,
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Universitemiz Genel Sekreterlik biinyesinde olusturulmus olan Standardizasyon ve Fiyat Tespit
komisyonu c¢aligmalarinda giindem ve kararlarin hazirlanmasi ve dosyalanmasi,

Standardizasyon ve Fiyat Tespit Komisyonunca alinmis olan kararlar dogrultusunda ilgili malzemelere
yonelik gerekli giincellenmelerin yapilmasi ve web sayfasina yiiklenmesi,

Genel Sekreterligin stratejik plani, yillik performans programi, i¢ kontrol eylem plani, ve yillik faaliyet
raporlarinin hazirlanmasi agmasinda istenilen verileri eksiksiz sunmak ve verilen gorevleri yapmak.

Biitgce ve Akilli Lojistik Yo6netim Sistemi Sube Miidiirliigliniin hassas gorevlerini belirlemek,

Biitge ve Akilli Lojistik Yonetim Sistemi Sube Miidiirliigliniin hedef ve amaglarini etkileyebilecek
risklerin analiz edilmesi, 6nceliklendirilen risklerin nasil yonetilecegi, bunlara iligkin gelistirilen kontrol
faaliyetlerinin koordine edilmesini saglamak,

Oncelikle bulundugu alanda olmak iizere Hijyen ve Sanitasyonun saglanmasi icin sorumlu personelle
iletisimde olmasi,

Mesai arkadaslari ile uyumlu sekilde calisilarak huzur ortaminin saglanmasi ve gerektiginde mesai
arkadaslarina yardime1 olunmast,

Tiim Is ve Islemlerini yiiriirliikteki ilgili mevzuata uygun sekilde yerine getirmek. Sirali amir silsilesinin
takip edilmesi,

Kurumda yiiriitiilen is ve islemler ilgili olarak Gizlilik ilkesine riayet edilmesi, ligiincii kisilere bilgi
verilmemesi,

Mesai saatleri iginde, gérev yerini zaruri ihtiyaglar diginda terk edilmemesi,

Anmirlerin verecegi diger gorevlerin zamaninda ve eksiksiz yapmak.
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IS TANIMI

Adi1 Soyadi Enes CALIKOGLU
Gorev Unvam  Memur
Birimi  Genel Sekreterlik
En Yakin Yonetici Sef/Sube Miidiiri
Yoklugunda Vekélet Edecek Fatma HOP

YAPTIGI iSLER

Universitemizde kullanilan SMS programimin bakiye takibini yapmak, 60.000 kredi kalmasi
durumunda sirali amirine bilgi verilmesi, gerektiginde kurum adina ilgililere SMS génderilmesi,
Universitemize KEP’ten gelen (elden, posta, kargo) evraklarin EBY'S sistemine kaydedilip
kaydedilmedigini kontrol etmek,

Yillik PUKO Is Takviminin Hazirlanmast,

Gayrimenkul, Kira, Ihale Yetkilendirme Komisyonunun sekretaryasi,

Kurul tiyelerinin izin ve vekalet bilgilerinin takibinin yapilmasi,

Senato toplanti giindeminin olusturulmast,

Senato iiyelerine giindemin goénderilmesi,

Senato tiyelerine SMS gonderilmesi, e-mail gonderilmesi, EBYS’den davet yazisi yazilmasi,

Senato kararlarinin ve Karar Suretlerinin EBYS’den yazilmasi,

Senato kararlarmin Universitemiz ana sayfasinda yayimlanmast,

Yonetim Kurulu giindeminin olusturulmast,

Yonetim Kurulu tiyelerine giindemin goénderilmesi,

Yonetim Kurulu tiyelerine SMS gonderilmesi, e-mail gonderilmesi, EBYS’den davet yazisi yazilmasi
Yonetim Kurulu Karar ve Karar Suretlerinin EBYS’den yazilmasi,

Yonetim Kurulu Karar suretlerinin ilgili birimlere gonderilmesi,

Sorugturmaci gorevlendirme yazilarinin yazilmasi,

Disiplin Kurulu giindeminin olusturulmasi ve iiyelere gonderilmesi,

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

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

Rektorliikten ¢ikacak 6nemli/gizli yazilarin yazilmasi,

Duyuru yazilarmin ilgili birimlere yazilip duyurulmasi,

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

EBYS sisteminde karsilasilan teknik aksakliklar1 Bilgi islem Daire Baskanligima bildirilmesi,

Birim personelinin izin/Rapor bildirimlerinin ay sonlarinda Personel Daire Baskanligina bildirilmesi,
Birim personelinin Hastalik Raporlarinin onaya ¢evrilmesi, sisteme kaydedilmesi ve takip edilmesi,
Akademik personelin ve ogrencilerin aragtirma izin talepleri ile ilgili olarak ilgili kurumlardan izin
isteme yazilarinin yazilmasi,

Aragtirma Izinleri kapsaminda ilgili kurumlardan gelen déoniislerin ilgili birimlere bildirilmesi,

Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardimcisi i¢in vekalet Oluru yazilarinin yazilmast,

Rektorliik adina yapilan etkinlikleri takip etmek, sehir disindan gelip gidecek katilimcilar igin iIMiD'earag
tahsis yazilariin yazilmasi,

Ihtiya¢ duyulan konu basliklarinda standart dosya planima gore klasdr agilmasi,

Mevcut arsiv klasorlerinin ve igeriklerinin diizeninin yapilmast,

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

Oncelikle bulundugu alanda olmak iizere Hijyen ve Sanitasyonun saglanmasi icin sorumlu personelle
iletisimde olmasi,
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e Mesai arkadaglar1 ile uyumlu sekilde ¢alisilarak huzur ortaminin saglanmasi ve gerektiginde mesali
arkadaglarina yardime1 olunmasi,

e Tiim Is ve Islemlerini yiiriirliikteki ilgili mevzuata uygun sekilde yerine getirilmesi. Sirali amir silsilesini
takip edilmesi,

e Kurumda yiiriitiilen is ve iglemler ilgili olarak Gizlilik ilkesine riayet edilmesi, tigiincii kisilere bilgi
verilmemesi,

e Mesai saatleri i¢inde, gorev yerini zaruri ihtiyaglar disinda terk edilmemesi,

e Amirlerinin verecegi diger gorevleri zamaninda ve eksiksiz yapilmasi.
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Adi Soyadi Yasin KARAKARAMAN
Gorev Unvam = Bilgisayar Isletmeni
Birimi  Genel Sekreterlik
En Yakin Yonetici Sef/Sube Miidiirii
Yoklugunda Vekalet Edecek Betiil CETIN

YAPTIGI iSLER

Birimlerimizden UBYS {izerinden gelen yazilar1 Evrak Takip doyasinda kayit altina alinmasi,

Genel Sekreterlik Dayanikli/ Tiiketim Malzemesi ambarlarinin ilgili kanun ve yonetmelik geregi tiim
islemleri yiiriitmek, ( giris- ¢ikis kayitlari, muhasebelestirme islemleri, sayim-dokiim islemleri )
Rektorliik binasinin malzeme taleplerinin temin etmek ve takibi yapmak,

Ihtiya¢ duyulan konularda istatistiki 6l¢iimler yapmak, grafik ve tablolar hazirlamak,

ALYS kapsaminda birimlerin talep ettigi malzemelere yonelik ambar kayitlarinin kontrol edilmesi,
ALYS fizerinden taginir mal ve malzemelere yonelik gergeklestirilen verileri tasarruf raporuna islemek
ve aylik tasarruf miktarlarini hesaplamak,

ALYS zerinden karsilanmis olan  malzemelerin  devir islemlerinin  gerceklestirilip
gerceklestirilmedigini takip etmek,

Birimlerin kargilanmayan talepleri ile ilgili durum degerlendirmesi yaparak malzemenin tedariki
konusunda gerekli calismalar1 yiiriitmek,

Universitemiz birimlerinin taleplerinin iletilebilmesi i¢in doldurulmas: zorunlu FRM-0193 No.lu
Malzeme Talep Formunun tlizerindeki gerekli bilgilerin dogru ve uygunlugunun kontroliinii yapmak,
Malzeme talebinde bulunan birimlerin kullanimina sunulacak miktarlarin tespitine yonelik raporun
hazirlanmasi,

Biitce ve Akilli Lojistik Ydnetim Sistemi Sube Miidiirliigii birimindeki arsiv evraklarinin standart dosya
diizenine gore hazirlanmasi, dosyalanmasi ve devlet arsiv hizmetleri hakkindaki yonetmelik geregi
arsivlenmesini saglamak,

Universitemiz birimlerinin ihtiyag duydugu 6denek taleplerinin ilgili biitge tertiplerinde mevcut olup
olmadigini veya 6denek aktarimina iliskin gerekli diger hususlarda Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi
ile gerekli islemleri yiiriitmek,

Universitemiz birimleri tarafindan talep edilen dayanikli tasimir mal ve malzemeler igin ilgili yilin
Yatirim Programinda bulunup bulunmadiginin arastirmasini yapmak,

Genel Sekreterlik taginir islemlerini yiirlitmek,

Universite birimlerinde gérevli bina sorumlulari tarafindan aylik olarak génderilen Enerji Verimliligi
Cizelgesinin incelenmesi ve konuya iligkin ¢izelgelerin takibini yapmak,

Universitenin Enerji Verimliligi/Tasarrufu ile ilgili birimlerden gelen faturalarin rapora islemek,

Enerji Verimliligi raporuna iliskin hazirlanan grafikler ile yerleskelerin ve/veya birimlerin tiiketim
miktarlarinin aylik raporlanmasi,

Enerji Dostu web sayfasinin gilincelligini saglamak,

Universitemiz tarafindan yiiriitilen Enerji Verimliligi c¢alismalarinda basvurusunda bulunulan ve
bulunulacak olan projeler i¢in gerekli goriilen ¢alismalarin yapilmasi,

Universitemiz Enerji Verimliligi hakkinda yapilacak toplantilara iliskin giindem ve kararlarm
hazirlanmasi ve sekretarya islerini ytiriitmek,

Enerji Verimliligi Kurulu {iyelerinin bulundugu listenin giincelliginin saglanmasi,

Enerji Verimliligi kapsaminda Universitemizde yapilan ¢aligmalar hakkinda i¢ paydaslari
bilgilendirmek,

ALYS iizerinde tanimli kullanicilari ile Tasinir Kayit ve Kontrol Yetkilileri listesinin giincelligini takip
etmek,

Sivil Savunma Planlarinin Bartin Valiligi [l Afet ve Acil Durum Miidiirliigiine génderilmesi,
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Bartin Valiligi 11 Afet ve Acil Durum Miidiirliigii tarafindan onaylanms olan Sivil Savunma
Planlarinin Yiiksekogretim Kurulu Baskanligina gonderilmesi,

Universitemiz Yangin Onleme ve Sondiirme Ekiplerinin hazirlanmis oldugu listeyi Bartin Valiligi 11
Afet ve Acil Durum Miidiirliigiine bildirilmesi,

Universitemiz Genel Sekreterlik biinyesinde olusturulmus olan Standardizasyon ve Fiyat Tespit
komisyonu ¢aligmalarinda giindem ve kararlarin hazirlanmasi ve dosyalanmasi,

Standardizasyon ve Fiyat Tespit Komisyonunca almmis olan kararlar dogrultusunda ilgili
malzemelere yonelik gerekli giincellenmelerin yapilmasi ve web sayfasina yiiklenmesi,

Genel Sekreterligin stratejik plani, yillik performans programi, i¢ kontrol eylem plani, ve yillik
faaliyet raporlarinin hazirlanmasi agmasinda istenilen verileri eksiksiz sunmak ve verilen gorevleri

yapmak.

Biitce ve Akilli Lojistik Yonetim Sistemi Sube Miidiirliigliniin hassas gorevlerini belirlemek,

Biitce ve Akilli Lojistik Yonetim Sistemi Sube Miidiirliigiiniin hedef ve amaglarin etkileyebilecek
risklerin analiz edilmesi, onceliklendirilen risklerin nasil yonetilecegi, bunlara iliskin gelistirilen
kontrol faaliyetlerinin koordine edilmesini saglamak.

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

Mesai arkadaslar1 ile uyumlu sekilde galisilarak huzur ortaminin saglanmasi ve gerektiginde mesai
arkadaslarina yardime1 olunmast,

Tiim Is ve Islemlerini yiiriirliikteki ilgili mevzuata uygun sekilde yerine getirmek. Sirali amir
silsilesinin takip edilmesi,

Kurumda yiiriitiilen is ve islemler ilgili olarak Gizlilik ilkesine riayet edilmesi, iiclincii kisilere bilgi
verilmemesi,

Mesai saatleri iginde, gérev yerini zaruri ihtiyaglar diginda terk edilmemesi,

Amirlerin verecegi diger gorevlerin zamaninda ve eksiksiz yapmak.
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iS TANIMI

Adi Soyadi  Sercan MADENOGLU
Gorev Unvam  Bilgisayar Isletmeni
Birimi  Genel Sekreterlik
En Yakin Yonetici Sef/Sube Miidiirii
Yoklugunda Vekalet Edecek Aydin ONGUC

YAPTIGI iSLER

e Birimlerimizden UBYS iizerinden gelen yazilar1 Evrak Takip doyasinda kayit altina alinmast,

e ALYS kapsaminda birimlerin talep ettigi malzemelere yonelik ambar kayitlarinin kontrol edilmesi,

e ALYS iizerinden tasinir mal ve malzemelere yonelik gerceklestirilen verileri tasarruf raporuna
islemek ve aylik tasarruf miktarlarini hesaplamak,

o ALYS iizerinden karsilanmis olan malzemelerin devir islemlerinin gergeklestirilip
gerceklestirilmedigini takip etmek,

e Birimlerin karsilanmayan talepleri ile ilgili durum degerlendirmesi yaparak malzemenin tedariki
konusunda gerekli caligmalar yiiriitmek,

e Universitemiz birimlerinin taleplerinin iletilebilmesi i¢in doldurulmas1 zorunlu FRM-0193 No.lu
Malzeme Talep Formunun tizerindeki gerekli bilgilerin dogru ve uygunlugunun kontroliinii
yapmak,

e Malzeme talebinde bulunan birimlerin kullanimina sunulacak miktarlarin tespitine yonelik raporun
hazirlanmasi,

e ALYS kapsaminda saglanan tasarruf miktarlarinin web sayfasi1 lizerinden aylik olarak
yayimlanmasini saglamak,

e Dayanikli taginir malzemelerin kullanim durumlarini1 gésteren bakimla kullanilabilir-kullanilabilir
ve hurda segeneklerinin giincel tutulmasi i¢in tedarik asamasinda veya oncesinde ilgili birimlerle
iletisimde bulunmak,

Biitce ve Akilli Lojistik Yonetim Sistemi Sube Miidiirliigii web sitesinin giincelliginin saglanmasi,

e Biitce ve Akilli Lojistik Yonetim Sistemi Sube Miidiirliigii birimindeki arsiv evraklarinin standart
dosya diizenine gore hazirlanmasi, dosyalanmasi ve arsivlenmesini saglamak,

e TIhtiyac¢ duyulan konularda istatistiki dl¢iimler yapilmasi, grafikler ve tablolarin hazirlanmast,

e Akill Lojistik Yonetim Sitemi lizerinde ihtiya¢ duyulan alanlarda kurumlardan veya firmalardan
fiyat aragtirmasinin yapilmasi ve raporlanmasi,

e ALYS iizerinde yapilacak degisikler igin Bilgi islem Daire Baskanligi ile gerekli yazisma ve
toplantilar yiiriitmek,

e Birimlerden gelen Dogrudan Temin Talebine iligkin Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi ile gerekli
islemleri yiiriitmek,

e Universitemiz birimlerinin ihtiyag duydugu ddenek taleplerinin ilgili biitge tertiplerinde mevcut
olup olmadigimi veya 6denek aktarimina iliskin gerekli diger hususlarda Strateji Gelistirme Daire
Bagkanligi ile gerekli islemleri yiirtitmek,

e Universitemiz birimleri tarafindan talep edilen dayanikli tasinir mal ve malzemeler igin ilgili y1lin
Yatirim Programinda bulunup bulunmadiginin arastirmasini yapmak,

e Universitemiz Yatirrm Programu ile ilgili ¢alismalar yapmak.

e Universitemiz birimlerinde Sifir Atik kapsaminda toplanmis olan atiklarin birimlerce Sifir Atik
Otomasyon Sistemine haftalik olarak veri giriginin yapilip yapilmadiginin takibini yapmak,

e Rektorliik binasinin sifir atik miktarmi Universitemizin Sifir Atik Otomasyon sistemine girilmesini
saglamak,

e Universitemiz birimlerinde gorevli bina sorumlulariin sorumlu olduklar1 binalarda Sifir Atik icin
olusturulmus toplama noktalarinin diizenli olup olmadiginin gorevlendirilmis olan Sifir Atik
Denetleme Komisyonunda bulunan iiyeler ile denetimini yapmak,

e Yetkili firma tarafindan kesilmis olan makbuzlarin Entegre Cevre Bilgi Sistemine (ECBS) veri
girisini yapmak,
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Universitemiz birimlerinde toplannis olan Sifir Atik verilerinin raporlanarak tablo ve grafikler
halinde Sifir Atik web sayfasinda yayimlamak,

Sifir Atik, Tehlikeli Atik Komisyon Uyeleri ve Laboratuvar Sorumlulari listesinin giincel
tutmak,

Sifir Atik, Tehlikeli Atik Komisyonu Uyeleri ve Laboratuvar Sorumlularmin katilimiyla
gerceklestirilecek olan toplantilarda glindem ve kararlar1 hazirlayarak sekretarya islerini
yiiriitmek,

Sifir Atik web sayfasinin giincelligini saglamak,

Bina Sorumlusu listesinde giincelleme olmasi durumunda Bartin Valiligi tarafindan belirlenen
mail adresine giincel listeyi gondermek.

Genel Sekreterligin stratejik plani, yillik performans programu, i¢ kontrol eylem plani, ve yillik
faaliyet raporlarinin hazirlanmas1 agmasinda istenilen verileri eksiksiz sunmak ve verilen
gorevleri yapmak.

Biitce ve Akilli Lojistik Yonetim Sistemi Sube Miidiirliigliniin hassas gorevlerini belirlemek,
Biit¢ce ve Akilli Lojistik Yonetim Sistemi Sube Miidiirliigliniin hedef ve amaglarini
etkileyebilecek risklerin analiz edilmesi, onceliklendirilen risklerin nasil yonetilecegi, bunlara
iligkin gelistirilen kontrol faaliyetlerinin koordine edilmesini saglamak.

Oncelikle bulundugu alanda olmak iizere Hijyen ve Sanitasyonun saglanmasi icin sorumlu
personelle iletisimde olmast,

Mesai arkadaslari ile uyumlu sekilde ¢alisilarak huzur ortaminin saglanmasi ve gerektiginde
mesai arkadaslarina yardimct olunmast,

Tiim Is ve Islemlerini yiiriirliikteki ilgili mevzuata uygun sekilde yerine getirmek. Siralt amir
silsilesinin takip edilmesi,

Kurumda yiiriitiilen is ve islemler ilgili olarak Gizlilik ilkesine riayet edilmesi, ii¢iincii kisilere
bilgi verilmemesi,

Mesai saatleri i¢inde, gorev yerini zaruri ihtiyaglar disinda terk edilmemesi,

Amirlerin verecegi diger gorevlerin zamaninda ve eksiksiz yapmak.
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iS TANIMI

Adi Soyadi  Muharrem Can OZTURK
Gorev Unvam Biiro Personeli
Birimi  Genel Sekreterlik
En Yakin Yonetici Sef/Sube Miidiirii
Yoklugunda Vekilet Edecek Sercan MADENOGLU

YAPTIGI iSLER

e Birimlerimizden UBYS iizerinden gelen yazilar1 Evrak Takip doyasinda kayit altina alinmast,

e ALYS kapsaminda birimlerin talep ettigi malzemelere yonelik ambar kayitlarinin kontrol edilmesi,

e ALYS iizerinden taginir mal ve malzemelere yonelik gergeklestirilen verileri tasarruf raporuna
islemek ve aylik tasarruf miktarlarini hesaplamak,

e ALYS iizerinden karsilanmis olan malzemelerin devir islemlerinin gergeklestirilip
gerceklestirilmedigini takip etmek,

e Birimlerin karsilanmayan talepleri ile ilgili durum degerlendirmesi yaparak malzemenin tedariki
konusunda gerekli caligmalar yiiriitmek,

e Universitemiz birimlerinin taleplerinin iletilebilmesi i¢in doldurulmas1 zorunlu FRM-0193 No.lu
Malzeme Talep Formunun tizerindeki gerekli bilgilerin dogru ve uygunlugunun kontroliinii
yapmak,

e Malzeme talebinde bulunan birimlerin kullanimina sunulacak miktarlarin tespitine yonelik raporun
hazirlanmasi,

e ALYS kapsaminda saglanan tasarruf miktarlarinin web sayfasi tizerinden aylik olarak
yayimlanmasini saglamak,

e Dayanikli taginir malzemelerin kullanim durumlarini1 gésteren bakimla kullanilabilir-kullanilabilir
ve hurda segeneklerinin giincel tutulmasi i¢in tedarik asamasinda veya oncesinde ilgili birimlerle
iletisimde bulunmak,

e Biitge ve Akilli Lojistik Yonetim Sistemi Sube Miidiirliigii web sitesinin giincelliginin saglanmasi,

e Biitce ve Akilli Lojistik Yonetim Sistemi Sube Miidiirliigii birimindeki arsiv evraklarinin standart
dosya diizenine gore hazirlanmasi, dosyalanmasi ve arsivlenmesini saglamak,

e TIhtiyac¢ duyulan konularda istatistiki dl¢iimler yapilmasi, grafikler ve tablolarin hazirlanmast,

e Akill Lojistik Yonetim Sitemi lizerinde ihtiya¢ duyulan alanlarda kurumlardan veya firmalardan
fiyat arastirmasinin yapilmasi ve raporlanmasi,

e ALYS iizerinde yapilacak degisikler igin Bilgi islem Daire Baskanligi ile gerekli yazisma ve
toplantilar yiiriitmek,

e Birimlerden gelen Dogrudan Temin Talebine iligkin Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi ile gerekli
islemleri ylrtitmek,

e Universitemiz birimlerinin ihtiyag duydugu ddenek taleplerinin ilgili biitge tertiplerinde mevcut
olup olmadigini veya 6denek aktarimina iliskin gerekli diger hususlarda Strateji Gelistirme Daire
Bagkanligi ile gerekli islemleri yiiriitmek,

e Universitemiz birimleri tarafindan talep edilen dayanikli tasinir mal ve malzemeler igin ilgili y1lin
Yatirim Programinda bulunup bulunmadiginin arastirmasini yapmak,

e Universitemiz Yatirrm Programu ile ilgili ¢alismalar yapmak.

e Universitemiz birimlerinde Sifir Atik kapsaminda toplanmis olan atiklarin birimlerce Sifir Atik
Otomasyon Sistemine haftalik olarak veri giriginin yapilip yapilmadiginin takibini yapmak,

e Rektorliik binasinin sifir atik miktarmi Universitemizin Sifir Atik Otomasyon sistemine girilmesini
saglamak,

e Universitemiz birimlerinde gorevli bina sorumlulariin sorumlu olduklar1 binalarda Sifir Atik icin
olusturulmus toplama noktalarinin diizenli olup olmadiginin gorevlendirilmis olan Sifir Atik
Denetleme Komisyonunda bulunan tiyeler ile denetimini yapmak,

e Yetkili firma tarafindan kesilmis olan makbuzlarin Entegre Cevre Bilgi Sistemine (ECBS) veri
girisini yapmak,
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Universitemiz birimlerinde toplanmis olan Sifir Atik verilerinin raporlanarak tablo ve grafikler
halinde Sifir Atik web sayfasinda yayimlamak,

Sifir Atik, Tehlikeli Atik Komisyon Uyeleri ve Laboratuvar Sorumlulari listesinin giincel
tutmak,

Sifir Atik, Tehlikeli Atik Komisyonu Uyeleri ve Laboratuvar Sorumlularmin katilimiyla
gerceklestirilecek olan toplantilarda glindem ve kararlar1 hazirlayarak sekretarya islerini
yiirtitmek,

Sifir Atik web sayfasinin giincelligini saglamak,

Bina Sorumlusu listesinde giincelleme olmasi durumunda Bartin Valiligi tarafindan belirlenen
mail adresine giincel listeyi gondermek.

Genel Sekreterligin stratejik plani, yillik performans programy, i¢ kontrol eylem plani, ve yillik
faaliyet raporlarinin hazirlanmasi agmasinda istenilen verileri eksiksiz sunmak ve verilen
gorevleri yapmak.

Biitce ve Akilli Lojistik Yonetim Sistemi Sube Miidiirliigliniin hassas gorevlerini belirlemek,
Biitce ve Akilli Lojistik Yonetim Sistemi Sube Miidiirliigliniin hedef ve amaglarini
etkileyebilecek risklerin analiz edilmesi, 6nceliklendirilen risklerin nasil yonetilecegi, bunlara
iligkin gelistirilen kontrol faaliyetlerinin koordine edilmesini saglamak.

Oncelikle bulundugu alanda olmak iizere Hijyen ve Sanitasyonun saglanmasi icin sorumlu
personelle iletisimde olmasi,

Mesai arkadaglari ile uyumlu sekilde calisilarak huzur ortaminin saglanmasi ve gerektiginde
mesai arkadaslarina yardimei olunmast,

Tiim Is ve Islemlerini yiiriirliikteki ilgili mevzuata uygun sekilde yerine getirmek. Siralt amir
silsilesinin takip edilmesi,

Kurumda yiiriitiilen is ve islemler ilgili olarak Gizlilik ilkesine riayet edilmesi, iiclincii kisilere
bilgi verilmemesi,

Mesai saatleri i¢inde, gbrev yerini zaruri ihtiyaglar disinda terk edilmemesi,

Amirlerin verecegi diger gorevlerin zamaninda ve eksiksiz yapmak.
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