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Birimi -
Gorev Unvan1  Memur
En Yakin Yonetici Sef/Miudiir/Yiiksekokul-Fakiilte Sekreteri
Yoklugunda Vekalet Edecek Gorevlendirilen Personel

Gorevin/isin Kisa Tanim

Bartin Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; birimin tiim
faaliyetleri ile ilgili, etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak ytriitiilmesi amaciyla, biiro islerini

yapar.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

e Istihdam edildigi birimin hizmet alanina giren konularda kendisine verilen gorevleri kanun,
tlizlik, yonetmelik ve diger mevzuat hiikiimleri ¢cercevesinde yliriitmek.

e Birime gelen her tiirlii evrak ve dokiimanlari mevzuata uygun olarak kaydetmek, dosyalamak,
cogaltmak, tasnif etmek, arsivlemek,

e Faaliyet alani ile ilgili kendisine havale edilen veya istenen is ve isler ile evraklarin/yazilarin
geregini esgilidiimlii olarak yapmak, cevap yazilarini hazirlamak(kurum icgi-kurum disi),
paraflamak ilgili list yonetici/yoneticilerin onayina/parafina sunmak,

e Birimden ¢ikan her tiirlii yazi ve dokiimani dagitima hazirlamak,

e Biiro hizmetlerinde ¢alisan diger personelle is birligi icerisinde olmak,

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

e Bagh bulundugu yonetici veya iist yoneticilerin, gérev alani ile ilgili verecegi diger isleri is
saglig1 ve giivenligi kurallarina uygun olarak yapmak,

e Memur, yukarida yazili olan biitlin bu goérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken idari birimlerde; Miidiiriine, Daire Baskanina, Genel Sekretere, akademik
birimlerde; Yiksekokul/Fakiilte Sekreterine, Yiiksekokul/Fakiilte Midir Yardimcisina,
Yiiksekokul Miidiiri veya Dekanina karsi sorumludur. Koordinatérliikklerde Midiir
Yardimcisi ve Miidiire karsi sorumludur.
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