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“Aydinlik Yarinlara” IS TANIMI

Ad1Soyadi  Ekrem OZTEKNECI
Gorev Unvam Fakiilte Sekreteri
Birimi Personel Daire Baskanligi
- Disiplin Sube Mudiirliigi
En Yakin Yonetici Daire Baskani
Yoklugunda Vekalet Edecek Sube Miidiirt Hiillya ERSAL

YAPTIGI iSLER

1. Personel Daire Baskanliginda gorevli personelin goérev ve sorumluluklari dahilinde yaptigi
tlim islemlerin kontrolii yapmak,

2. Universitenin gelecek yillara ait kalkinma, plan ve programlari cercevesinde iist ydnetime
bilgi verilmesi hususlarinda Daire Baskanina yardimci olmak,

3. Sorumlu oldugu subelerin islerini takip etmek ve zamaninda yapilmasini
saglamak,

4. Disiplin is ve islemlerini yapmak,

5. Akademik ve idari insan kaynaginin sorusturma ve inceleme stirec takibi, is ve islemlerini
yapmalk,

6. Imza ve miihiir 6rnegi islemlerini yapmak,

7. Yillik faaliyet raporu islemleri yapmak,

8. Yillik izin planlama islemleri yapmak,

9. Ara Donem Faaliyet Raporu (Kurumsal mali durum ve beklentiler raporu) islemlerini
yapmalk,

10. Amirlerince verilecek diger is ve gorevleri yapmalk,

11. Kurum i¢i ve dis1 yazismalarin ilgili mevzuat ve resmi yazisma kurallarina uygun sekilde
hazirlanmasi ve takibinin yapilmasi.

12. Arsiv ve dosyalama islemlerinin kurumsal standartlara uygun olarak diizenlenmesi ve
dijital ortama aktariminin saglanmast.

13. Gorev alanina giren konularla ilgili istatistiki veri hazirlamak ve talep halinde raporlamak.

14. Personelin sahsi masasinin diizen ve temizliginden kendisinin sorumlu olarak temizlik
hususlarina riayet etmek.

15. Oncelikle bulundugu alanda olmak iizere Hijyen ve Sanitasyonun saglanmasi i¢in sorumlu
personelle iletisimde olmak, kurumun genelinde de Hijyen ve Sanitasyon konusunda
gerekli hassasiyeti gostermek.
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Personel Daire Baskani

Adres : Bartin Universitesi Rektorliigii 74100 Telefon : 03782235017-18 Sayfal /2
Merkez / BARTIN internetAdresi : www.bartin.edu.tr
E-Posta : personel@bartin.edu.tr

(Form No: FRM-0008, Revizyon Tarihi: -, Revizyon No: 0)



BARTIN UNIVERSITESI

"Aydinlik Yarinlara” I$ TANIMI
Adres : Bartin Universitesi Rektorliigii 74100 Telefon : 03782235017-18 Sayfa2 /2
Merkez / BARTIN internetAdresi : www.bartin.edu.tr
E-Posta : personel@bartin.edu.tr

(Form No: FRM-0008, Revizyon Tarihi: -, Revizyon No: 0)



