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Birimi Siirekli Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi Mudiirligi
Gorev Unvam1  BUNSEM Biiro Personeli
En Yakin Yonetici Miidiir Yardimcisi
Yoklugunda Vekalet Edecek -

Gorevin/isin Kisa Tanimi

Bartin Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; birimin tiim
faaliyetleri ile ilgili, etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiillmesi amaciyla ¢alismalar
yapmak. Merkez ici ve Merkez dis1 yazismalari ve arsivler icin gerekli islemleri yapar.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

o Elektronik Belge YoOnetim Sistemi ilizerinden ve fiziksel olarak gelen-giden evraklari
kaydetmek, havale edilen evragi ilgililere gondermek,

e Gorev alanm1 ve Merkezin personel ile ilgili yazismalarinin diizenlenmesi, takip edilmesi,
dosyalanmasi ve arsivlenmesini faaliyetini yiiriitmek,

e Imzalanan evraklarin ilgili yerlere zimmet, posta, e-mail, faks ile génderilmesini saglamak,

e Yonetim Kurulu toplanti gindemini hazirlamak ve iiyelere dagitilmasini saglamak,

e Yonetim kurulunda rapoértérliik yapmak,

e Giindeme alinan evraklar1 Merkez Midiiriine vermek, Kurul Kararlarini yazarak kararlarin
ekleri ile ilgili yerlere gonderilmesini saglamak,

e Merkeze ya da kisilere ait her ttrlii bilgi ve belgeyi korumalk, ilgisiz kisilerin eline gegmesini
onlemek,

e Merkez Miidiiriiniin onay1 olmadan kisilere bilgi ve belge vermekten kaginmak,

e Merkez personelinin izin /gérev/ rapor doniisii goreve baslama yazilarini takip etmek ve
hazirlamak,

e Biitiin gorevlendirmeleri, rapor, izin alan personeli, ise baslama tarihlerini Personel Daire
Bagskanligi’'na bildirmek,

e Merkez ile ilgili raporlar1 hazirlamak, bunlar i¢in temel teskil eden istatistiki bilgileri tutmak,

e Yilsonlarinda arsivlenmesi gereken evraklar1 kaldirmak, stiresi dolanlar1 zamaninda imha
etmek ya da geri kazandirmak i¢in giivenilir kuruluslara teslim etmek,

e Acilacak olan egitim programlarinin duyurulmasi igin gerekli bilgileri teknik personele

vermek,

Acilacak olan egitim programlarinin ilani i¢in yazili ve gorsel basin organlart ile gériismek,

Egitim programlari ile ilgili tiim bilgileri katilimcilara telefon/sms/e-mail yolu ile iletmek,

Egitimin ders programini diizenlemek ve takip etmek,

Egitim programlarinin materyallerinin ¢ogaltilmasini ve dagitilmasini saglamak,

Egitim programi sonunda basaril olan katilimcilara basari belgesi/sertifika, basarisiz olan

katilimcilara ise katilim belgesinin diizenlenmesini ve basilmasini saglamak,

Egitim programu ile ilgili belgeleri imza karsiliginda kisilere teslim etmek,

e Gorevleriileilgili faaliyetleri hakkinda tistiine bilgi vermek, sorunlari rapor etmek ve sistemin
daha saglikl isleyebilmesi i¢in gorevleri ile ilgili iistlerine 6nerilerde bulunmak

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

e Baghl bulundugu yonetici veya list yoneticilerin, gorev alan ile ilgili verecegi diger isleri is
saglhig1 ve giivenligi kurallarina uygun olarak yapmak,

e BUNSEM Ofis Personeli, yukarida yazih olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yénetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken Miidiire karsi sorumludur.
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