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Birimi Iktisadi ve idari Bilimler Fakiiltesi
Gorev Unvan1 = Yazi isleri/Personel Isleri/Dekan Sekreteri
Bagl Bulundugu Yoénetici Sef/Fakiilte Sekreteri/Dekan
Yoklugunda Vekalet Edecek Sef Ertugrul SAHAN

Gorevin/isin Kisa Tanimi
Bartin Universitesi {ist yénetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; birimin tiim
faaliyetleri ile ilgili, etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla calismalar
yapmak. Universitemiz Kalite Politikasi ve Kalite Yonetim Sistemi cercevesinde, meslek alanina giren
konular ile ilgili yasa, yonetmelik ve meslek ahlak kurallarina uygun hizmet tlretmek veya
liretilmesini saglamak, birim tiim i¢ ve dis yazismalarini yapar ve arsivlenmesi i¢in gerekli énlemleri
alir.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
eilgili personel mevzuatlarim bilmek, degisiklikleri takip etmek ve arsivlemek,
ePersonel istihdami siirecinde gerekli islemleri yapmak.
eKurum ici ve kurum disi (posta ve kargo) yoluyla gelen tiim yazismalarin zimmet karsiligi teslim
alinmasi,
eTebligat ve taahhiitlli evraklar icin posta gédnderi kartinin hazirlanmasi ve bu gonderilerin postaya
verilmesi,
oBirim ile ilgili kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalari yapmak,
oBirim yazigmalari ile ilgili dosyalama ve arsivleme islerini yapmak,
oGelen giden evraklari kayit altina alip ilgili personele iletmek,
eBirimde gorevli personel iletisim bilgileri listesini ve glincellenmesini yapmak,
oKalite giivencesi ¢ercevesinde akademik ve idari personelle ilgili olarak yapilacak olan anketlerin
uygulanmasini ve sonuclandirilmasini saglar.
oBirimi ile ilgili duyurularin yapilmasini saglar.
siibf @bartin.edu.tr adresine gorev alaniyla ilgili gelen e-postalarin takibini yapmak.
oBagli bulundugu birim y6netimi tarafindan verilen tiim yazismalari yapmalk,
eAfislerin gerekli yerlere asilmasi islemlerini ytirttiir.
oKurul tliyesi personel ile 6gretim elemanlarinin gérev siirelerini takip etmek, atanma ve uzatma
islemlerini yapmak.
ePersonel ile ilgili mevzuati bilir, degisiklikleri takip eder ve arsivler.
ePersonel ile ilgili bilgilerin arsivlenmesini yapar.
eidari personelin terfi islemlerini takip eder ve gerekli yazismalar yapar.
ePersonelin géreve atanma, gorevde yiikselme ve gorev yenileme islemlerini takip eder.
ePersonelin izin islemlerini takip eder, yazismalarini yapar.
ePersonelin gérevden ayrilma ve emeklilik islemlerini takip eder ve sonuclandirir.
ePersonelin almis olduklari saglik raporlarinin siiresinin bitiminde goéreve baslatma, Rektorliik
eMakamina yazi ile bildirme, gerekli kesintinin yapilmasi icin tahakkuk islerine verilme, kadrosu
baska birimlerde olanlarin birimleriyle yazisma islemlerini yapar
oGorev yapan personelin listelerini hazirlar ve glincel tutulmasini saglar.
ePersonelin mal bildirim islemlerini takip eder ve arsivler.
ePersonelin dogum, evlenme, 61iim vb. 6zliik haklarini takip eder.
eDekanin giinliik yazismalarini yapmak, takip etmek, islemi bittikten sonra dosyalamak.
eDekanlik ile ilgili cesitli evrak ve dokiimanlar1 hazirlamak.
eDekanligin faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati siirekli takip etmek.
elslak imzadan gelen yazilar ilgililere dagitmak.
eDekanliga getirilen imza dosyalarini inceleyip, eksiklikler varsa giderilmesini saglamak, imzadan
sonra ilgili birimlere haber vermek.
eis akisindaki giinliik acil yazilara iliskin Dekani bilgilendirmek.
eYapilacak toplantilar1 personele duyurmak.
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eFakiilte Kurulu/Fakiilte Yonetim Kurulu toplantilarinda alinan kararlar1 UBYS yiiklemek ve ilgili
yerlere list yaziyla kararlari bildirmek,

eGorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikasi ve Kalite Yonetim Sistemi cercevesinde, kalite
hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak ytiriitmek,

oBagli bulundugu yonetici veya list yoneticilerin, gérev alani ile ilgili verecegi diger isleri is saghgi ve
glvenligi kurallarina uygun olarak yapmak,

eYukarida yazili olan biitiin bu goérevleri kanunlara ve ydnetmeliklere uygun olarak yerine getirirken
Sef/Fakiilte Sekreteri ve Dekana karsi sorumludur.

TEBELLUG EDEN ONAY
Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum,
yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim. 26/06/ 2025
26 /06 / 2025
Kiibra BILGILI N. Bahar OZTURKMEN ATABEY
Bilgisayar isletmeni Fakiilte Sekreteri V.
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