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IS TANIMI

Ad1 Soyad:1 Ismail TASKIN
Gorev Unvam  Sef V.
Birimi  Genel Sekreterlik
En Yakin Yonetici Sube Midiiri
Yoklugunda Vekalet Edecek Bahar USTAALIOGLU

YAPTIGI iSLER

e Genel Sekreterligin telefon irtibatinin saglanmasi, toplanti ve randevu islemlerinin
yirlitilmesi,

e Genel Sekreterlige gelen misafirlerin agirlanmasi ve makamla goriistiiriilmesi,

e Genel Sekreterlige gelen resmi ve 6zel yazilarin Genel Sekretere sunulmasi,

e Gelen evraklarin Genel Sekreterin talimat1 dogrultusunda ilgili birimlere/kisilere
gonderilmesi,

e Genel Sekreter ve sekreterlik odasinin her an kullanilir durumda olmasinin saglanmast,

e Genel Sekreterin katilacagi toplantilarin, gidis doniis rezervasyonlariin diizenlenmesi,

e Genel Sekreterligin e-posta adresinin kontrol edilmesi, gelen talep/bilgi e-postalarinin
Genel Sekretere iletilmesi,

e Birimde yapilan toplantilarin kalite kapsaminda kanit olusturmak amaciyla fotograf
¢ekiminin yapilmasi,

e Giivenlik Gorevlilerinin vardiya ve gorevlendirme raporlarinin takibi ve kontroliiniin

yapilmast,

e Giivenlik Gorevlilerinin aylik nobet vardiyasinin hazirlanmasi ve personele duyuru
yapilmast,

e Giivenlik Gorevlilerinin giinliik gérev formlarinin kontrol edilmesi ve takibinin
yapilmasi,

e QGiivenlik Gorevlilerinin fazla ¢alisma, saatlik izin vb. izinlerin takibinin yapilmasi,

e Polis Bilisim Sisteminde (POLNET) Giivenlik Personel Listesinin giincel tutulmasi ve
kontroliiniin yapilmast,

e Koruma ve Giivenlik Sube Miidiirliigiiniin yazismalarinin yapilmasi,

e Sirali amirlerinin verecegi yazilarin yazilmasi,

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

e Mesai arkadaslari ile uyumlu sekilde ¢alisilarak huzur ortaminin saglanmasi ve
gerektiginde mesai arkadaglarina yardimci olunmasi,

e Tiim Is ve Islemlerini yiiriirliikteki ilgili mevzuata uygun sekilde yerine getirilmesi ve
sirali amir silsilesinin takip edilmesi,

e Kurumda yiiriitiilen is ve islemlerle ilgili olarak Gizlilik ilkesine riayet edilmesi, ti¢lincii
kisilere bilgi verilmemesi,

e Mesai saatleri i¢inde, gorev yerinin zaruri ihtiyaglar diginda terk edilmemesi,

e Anmirlerin verecegi diger gorevlerin zamaninda ve eksiksiz yapilmasi,

Adres : Bartin Universitesi Rektorligii 74100 Merkez/BARTIN Telefon : 0378 223 50 26 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)

Bu belge, glivenli elektronik imzaile imzalanmistir.
Belge Dogrulama Kodu: TP74999 Belge Takip Adresi: http://ubys.bartin.edu.tr/ERM S/Record/ConfirmationPage/I ndex



