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Yoklugunda Vekalet Edecek Genel Sekreter Yardimcisi

YAPTIGI iSLER

e Bartin Universitesi {ist yonetimi tarafindan ve ilgili mevzuat geregince belirlenmis
amag, hedef, strateji ve ilkeler dogrultusunda, yonetimi altindaki faaliyetlerin
yuriitilmesi ile ilgili plan ve programlar tespit ederek ilist yonetimin onayina
sunmak, uygulamalar1 izlemek ve olusabilecek sapmalar konusunda gerekli
onlemleri almak,

e Rektorligiin gizli ve 6zel yazilari ile dis yazismalarini ve Genel Sekreterligin kurum

ici yazismalarin yiiriitmek ve arsivleme sistemini takip etmek,

Birim kalite ¢alismalarinin PUKO déngiisiine uygun olarak yiiriitiilmesi,

Hijyen ve Sanitasyon ¢alismalarin1 PUKO déngiisii icinde yiiriitmek,

Genel Sekreterlik web sayfasinin giincel kalmasini saglamak,

Kendi gorev dagilimina giren konularda mevzuat takibinin yapilmasi,

Gorev dagilimina gore sorumlu oldugu Daire Baskanlar: ile periyodik toplantilar

yapmak ve goris alisverisinde bulunmalk,

EBYS (Elektronik Belge Yonetim Sistemi) lizerinden gelen yazismalari parafe etmek,

e Rektorligiin protokol, ziyaret ve toren islerinin diizenlenmesi gorevlerinin yerine
getirilmesinde Genel Sekretere yardimci olmak,

e Universitenin calisma ilke ve diizenini bagh béliimlerine agiklamak, organizasyonu
tanitmak, ilgili mevzuat, gorev, sorumluluk ve yetki dagilimi konularinda bilgi
vermek,

e Faaliyetlerin uygun sekilde yiirttiilmesi icin gerekli idari personel ihtiyacini nitelik
ve nicelik olarak belirlemek ve temini konusunda Genel Sekretere Oneride
bulunmak,

e Birden fazla birimi ilgilendiren ortak faaliyetlerin gerceklestirilmesinde
yardimlasma, isbirlii ve koordinasyonu saglamak, sonuclar1 izlemek ve
degerlendirmek,

e Ust yonetim tarafindan belirlenen sekil ve talimatlara uygun olarak gérev verilmesi
durumunda Universiteyi yurt ici ve disinda temsil etmek,

e Ust yonetim tarafindan gorevlendirildigi komisyon, komite vb. calisma gruplarinda
yer almak ve lizerine diisen gorevleri yerine getirmek.

e Gorevlendirilmesi halinde diger iist yoneticilere vekalet etmek,

¢ Kanun, tiiziik, yonetmelikler cercevesinde Rektoriin, Yonetim Kurulunun,
Senatonun, Genel Sekreterin verecegi diger gorevleri yerine getirmek,

e Gorevi ile ilgili siiregleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Sistemi
cercevesinde, kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek,

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

e Oncelikle bulundugu alanda olmak iizere Hijyen ve Sanitasyonun saglanmasi igin
sorumlu personelle iletisimde olmak,

e Genel Sekreter Yardimcisi, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Genel Sekretere karsi sorumludur.
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