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Birimi -
Gorev Unvami = Yardimci Hizmetler Sinifi Personeli
En Yakin Yonetici Sef
Yoklugunda Vekalet Edecek -

Gorevin/isin Kisa Tanim

Bartin Universitesi {ist ydnetimi tarafindan belirlenen amac ve ilkelere uygun olarak; birimin gerekli
tiim faaliyetlerinin, etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢alismalari
yapmak. Sorumlulugunda bulunan i¢ ve dis mekanlarin temiz ve bakimli olmasini saglamak.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

e Kurumlarda her tiirlii yazi ve dosya dagitmak ve toplamak,

e Miiracaat sahiplerini karsilamak ve yol gostermek,

e Hizmet yerlerini temizleme, aydinlatma ve 1sitma islerinde ¢alismak veya basit iklim
rasatlarini yapmak,

e Fotokopi, teksir gibi islere yardimci olmak,

e Kullandigi cihaz ve makineleri temiz ve bakimli bulundurmak,

e Hizmetin etkin ve verimli yiritiilmesini saglamak bakimindan diger personele yardimci
olmak,

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

e Bagl bulundugu yonetici veya lst yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri is
saghigl ve giivenligi kurallarina uygun olarak yapmalk,

e Yardimci Hizmetler Sinifi Personeli, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken idari birimlerde; Sef, Miidiir, Daire Baskan,
Genel Sekretere akademik birimlerde; Yiiksekokul /Fakiilte Sekreterine, Yiiksekokul /Fakiilte
Midiir Yardimcisina, Yiiksekokul Midiiri veya Dekana karst sorumludur.
Koordinatorliklerde Miidiir Yardimcisi ve Mudiire karsi sorumludur.
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