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IS TANIMI
Adi Soyadi Refik UNVER
Gorev Unvam Genel Sekreter Yardimcisi
Birimi Genel Sekreterlik
En Yakin Yonetici Genel Sekreter
Yoklugunda Vekalet Edecek Ali DONMEZ

YAPTIGI iSLER

e Bartin Universitesi {ist yonetimi tarafindan ve ilgili mevzuat geregince belirlenmis amag, hedef,
strateji ve ilkeler dogrultusunda, yonetimi altindaki faaliyetlerin yiiriitilmesi ile ilgili plan ve
programlar1 tespit ederek iist yonetimin onayina sunmak, uygulamalari izlemek ve olusabilecek
sapmalar konusunda gerekli dnlemleri almak,

e Universite idari teskilatinda bulunan birimlerin faaliyetlerinin diizenlenmesi, denetlenmesi ve saglikli
bir sekilde yiiriitiilmesinin koordine edilmesi ve denetlenmesi.

e Rektorliigiin protokol, ziyaret ve toren iglerinin diizenlenmesinde Genel Sekretere yardimei olmak,

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

e Birim stratejik planina yonelik is ve islemleri ytiriitmek,

e EBYS (Elektronik Belge Yonetim Sistemi) iizerinden gelen yazismalar1 paraf etmek veya sevk
islemlerini yiiriitmek,

e Personelin performansinin ve memnuniyetinin olglilmesi ve artirllmasina yonelik ¢alismalar
yirlitmek,

e Birim kalite ¢aligmalarmin PUKO (Planla, Uygula, Kontrol Et, Onlem Al) dongiisiine uygun olarak
yiiriitiilmesini saglamak.

e Akilli Lojistik Yonetimi Sistemi (ALYS) islemlerini ve Genel Sekreterlik tasmir islemlerinin
yiiriitiilmesini saglamak,

e Enerji Verimliligi, Sifir Atk Projesi ve Su Verimlilii ¢alismalarmin PUKO dongiisii icinde
yiiriitiilmesini saglamak.

e “Binalar Arast Verimlilik Yarigsmas1” yarigsmasina yonelik is ve islemleri yiiriitmek,

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

e Birden fazla birimi ilgilendiren ortak faaliyetlerin gerceklestirilmesinde yardimlasma,is birligi ve
koordinasyonu saglamak, sonuglar1 izlemek ve degerlendirmek,

° L:Ist yonetim tarafindan belirlenen sekil ve talimatlara uygun olarak goérev verilmesi durumunda
Universiteyi yurt i¢i ve diginda temsil etmek,

e Genel Evrak ve Arsiv Sube Miidiirligiiniin is ve igslemlerinin yiiriitiilmesinde gerekli koordinasyonu
saglamak,

e Gorevlendirilmesi halinde diger iist yoneticilere vekalet etmek,

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

e Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikasi ve Kalite Yo6netim Sistemi gergevesinde,
kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak PUKO dongiisii iginde yiiriitmek,

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

e Amirlerin verecegi diger gorevlerin zamaninda ve eksiksiz yapmak.
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