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"Aydinlik Yarinlara” ENERJI

VERIMLILIGI

IS TANIMI

Adi Soyadi  Gulli ALTI
Gorev Unvam Hizmetli
Birimi  Genel Sekreterlik
En Yakin Yonetici Sef/Sube Midiirii
Yoklugunda Vekalet Edecek Gorevlendirilen Personel

YAPTIGI iSLER

o Universitemiz Agdaci yerleskesi ile Kutlubey yerleskesi i¢i evrak dagitim ve toplama islerini yiiriitmek,

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

o ihtiya¢ olmasi halinde Yazi Isleri Biirosundaki dagitimli yazilarin postaya hazirlanma sirecinde
yardime1 olmak,

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

e Mesai arkadaglar1 ile uyumlu sekilde ¢alisilarak huzur ortaminin saglanmasi ve gerektiginde mesai
arkadaslarina yardimei1 olunmasi,

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

e Kurumda yiiritiilen is ve islemler ilgili olarak Gizlilik ilkesine riayet etmek, {i¢iincli kisilere bilgi
vermemek,

o Mesai saatleri icinde, gorev yerini zaruri ihtiyaglar disinda terk etmemek,

o Amirlerinin verecegi diger gorevleri yapmak,

Adres : Bartin Universitesi Rektorligi 74100 Merkez/BARTIN Telefon : 0378 223 54 40 Sayfal/1
74100 Merkez / BARTIN internet Adresi : www.bartin.edu.tr
E-Posta : info@bartin.edu.tr
(Form No: FRM-0008, Revizyon Tarihi: -, Revizyon No: 0)



