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Birimi Basin Yayin ve Halkla iliskiler Koordinatérliigii
Gorev Unvam Baski Birim Personeli
En Yakin Yoénetici Koordinator
Yoklugunda Vekalet Edecek Gorevlendirilen Personel

Gorevin/isin Kisa Tanim

Bartin Universitesi {ist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; birimin gerekli
tiim faaliyetlerinin, etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiriitiilmesi amaciyla ¢alismalar
yapmak. Birimde yapilacak her tiirlii i¢ ve dis yazismalarin1 yapmak en iyi bicimde tasarlanan ve
baskiya hazir duruma getiren tUriinleri baskisini yapmak.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

e Basin, Yayin ve Halkla lliskiler Koordinatérliigiiniin her tiirlii yazismanin yiiriitiilmesi,
Koordinatoérliigiin diger birimlerle olan yazili iletisiminin saglanmasi.

e Resmi yazismalarin tasnifi ve arsivlenmesi.

e Koordinatorliiglimiizce baski i¢cin hazirlanan ve tasarimlarin baskisinin yapilmasi.

e Verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicli, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak sekilde
yerine getirmek.

e Gorev ve sorumlulugundaki faaliyetler ile ilgili sorun, 6neri ve tavsiyeleri list yoneticilerine
iletmek.

e Gorevve sorumlulugundaki faaliyetler ile ilgili evrak, dosya vb. dokiimanlari muhafaza etmek.

e Kendisine teslim edilen veya kullaniminda olan tasinir mallar ile tiiketim malzemelerini
korumak, gérevinin niteliklerine uygun kullanmak.

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

e Baghl bulundugu yonetici veya list yoneticilerin, gérev alan ile ilgili verecegi diger isleri is
saglig1 ve giivenligi kurallarina uygun olarak yapmalk,

e Baski Birim Personeli, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken Koordinatore karsi sorumludur.
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