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Birimi -
Gorev Unvam Yazi Isleri Personeli
En Yakin Yonetici Sef/Midiir
Yoklugunda Vekalet Edecek -

Gorevin/isin Kisa Tanim

Bartin Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; birimin tiim
faaliyetleri ile ilgili, etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak ytriitiilmesi amaciyla ¢alismalar
yapmak. Universitemiz Kalite Politikasi ve Kalite Yonetim Sistemi cercevesinde, meslek alanina giren
konular ile ilgili yasa, yonetmelik ve meslek ahlak kurallarina uygun hizmet iretmek veya
tiretilmesini saglamak, birim tiim i¢ ve dis yazismalarini yapar ve arsivlenmesi i¢in gerekli 6nlemleri
alir.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

o flgili personel mevzuatlarini bilmek, degisiklikleri takip etmek ve arsivlemek,

e Personel istihdami siirecinde gerekli islemleri yapmak.

e Birimi ile ilgili kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalar1 yapmalk,

e Birim yazismalari ile ilgili dosyalama ve arsivleme islerini yapmalk,

e Gelen giden evraklar kayit altina alip ilgili personele iletmek,

e Birimde gorevli personel iletisim bilgileri listesini ve giincellenmesini yapmak,

e AOF ve OSYM sinavlarinda gorev alacak 6gretim elemanlarinin durumlarinin OSYM biirosuna
bildirilmesi ile ilgili islemleri yiirtitmek.

o Kalite giivencesi cergevesinde akademik ve idari personelle ilgili olarak yapilacak olan
anketlerin uygulanmasini ve sonuglandirilmasini saglar.

e Birimi ile ilgili duyurularin yapilmasin saglar.

e Bagli bulundugu birim yénetimi tarafindan verilen tiim yazismalari yapmak,

e Afislerinin gerekli yerlere asilmasi islemlerini yirttir.

e Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Sistemi

cercevesinde, kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek,

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

e Yaz Isleri Personeli, yukarida yazih olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken idari birimlerde; Sef, Miidiir, Daire Baskani, Genel Sekretere
akademik birimlerde; Yiiksekokul/Fakiilte Sekreterine, Yiiksekokul/Fakiilte Miidiir
Yardimcisina, Yiiksekokul Miidiirii veya Dekana karsi sorumludur. Koordinatorliiklerde
Midiir Yardimcisi ve Miidiire karsi sorumludur.
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