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Birimi Personel Daire Baskanhgi
Gorev Unvam Personel ve Disiplin Sube Miidiirliigl Personeli
En Yakin Yonetici Sef/Sube Miidiirii
Yoklugunda Vekalet Edecek Gorevlendirilen Personel

Gorevin/isin Kisa Tanimi

Bartin Universitesi iist yénetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; birimin tiim
faaliyetleri ile ilgili, etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak ytriitiillmesi amaciyla ¢alismalar
yapmak.

Universitenin idari insan giicii planlamasinda en iyi teknolojiyi kullanarak, bilimsel veriler 1s181nda
personel politikasini belirlemede Daire Baskanina yardimci olmanin yani sira, tiim personelin disiplin
islemlerinin yiriitilmesinden ve takip edilmesinden, bu konularda iiniversite genelinde yer alan
birimlerinin bilgilendirilmesinden ve yol gosterilmesinden, gorev alaninda siiratli, dogru, verimli,
diizenli, uyumlu ve koordineli hizmetin sunulmasindan ve verilecek benzeri islemlerin yapilmasindan
Daire Baskanina karsi sorumludur.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Arsivleme isleri ve yeni dosyalarin agilmasi islemleri,

Birimin kirtasiye, vb. gibi ihtiyaglarinin karsilanmasi islemleri,

Disiplin islemleri,

Dogum yardimi basvuru islemleri,

Gelen, giden evrak kayit ve posta islemleri,

I¢ kontrol eylem plani islemleri,

Imza ve miihiir érnegi islemleri, (Apostil, vb.)

Izin islemleri,

Kurum dis1 ve kurum igi bilgi ve belge talebi islemleri,

Kurum dis1 ve kurum i¢i birimlerden gelen duyuru yazilari islemleri,

Kurum kimlik karti islemleri,

Kurumsal mali durum ve beklentiler raporu islemleri,

Mevzuat islemlersi,

Sendika islemleri ve kurum idari kurul kararlari islemleri,

Uger aylik performans programi islemleri,

Yillik faaliyet raporu islemleri,

Diger raporlama islemlersi,

Sube ile ilgili diger islemler.

Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikasi ve Kalite Yonetim Sistemi

cercevesinde, kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiirtitmek.

e Bagli bulundugu yonetici veya list yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri is
saghigi ve giivenligi kurallarina uygun olarak yapmak,

e Personel ve Disiplin Sube Miudirliigii Personeli, yukarida yazili olan biitiin bu goérevleri

kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Sube Miidiire karsi sorumludur.
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