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YAPTIGI iSLER

e Bartin Universitesi iist ydnetimi tarafindan ve ilgili mevzuat geregince belirlenmis amac,
hedef, strateji ve ilkeler dogrultusunda, yonetimi altindaki faaliyetlerin yiiriitiilmesi ile
ilgili plan ve programlar: tespit ederek st yonetimin onayina sunmak, uygulamalari
izlemek ve olusabilecek sapmalar konusunda gerekli 6nlemleri almak,

e Stratejik hedef planinin yapilmasi, uygulanmasi, kontrol edilmesi ve 6nlem alinmasina
iliskin PUKO déngiisiiniin isletiimesinin saglanmasi,

e ¢ kontrol ve kalite siireclerinin planlanmasi, uygulanmasi, kontrol edilmesi ve énlem
alinmasina iliskin PUKO déngiisiiniin isletilmesinin saglanmasi,

e Faaliyet raporunun hazirlanmasi ve PUKO déngiisiiniin isletilmesi,

e Rektorliigiin ve Genel Sekreterligin Mali Islemlerinin yapilmasinin saglanmasi,

e Personelin performansinin ve memnuniyetinin o6l¢iilmesi ve artirilmasina yonelik

faaliyetlerin planlanmasi, uygulanmasi, kontrol edilmesi ve 6nlem alinmasina iliskin

PUKO déngiisiiniin isletilmesinin saglanmasi,

Is giivenligi ve is riski islemlerinin takibi,

Birim kalite ¢alismalarinin PUKO déngiisiine uygun olarak yiiriitiilmesi,

Sivil Savunma planlarinin takibi,

Lojistik Yonetimi Sistemi (LYS) Islemlerini ve Genel Sekreterlik Tasir islemlerinin

yiriitiilmesini saglamak,

Enerji Verimliligi ¢alismalarinin PUKO déngiisii i¢inde yiiriitiilmesi,

e Kendi gorev dagilimina giren konularda mevzuat takibinin yapilmasi,

e Gorev dagilimina gore sorumlu oldugu Daire Baskanlari ile periyodik toplantilar yapmak
ve goriis alisverisinde bulunmak,

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

e Rektorliigiin protokol, ziyaret ve toren islerinin dizenlenmesi gorevlerinin yerine
getirilmesinde Genel Sekretere yardimci olmak,

e Universitenin ¢alisma ilke ve diizenini bagh béliimlerine acgiklamak, organizasyonu
tanitmalk, ilgili mevzuat, gorev, sorumluluk ve yetki dagilimi konularinda bilgi vermek,

e Faaliyetlerin uygun sekilde ytritiilmesi 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,
isbirligi ve koordinasyonu saglamak, sonugclari izlemek ve degerlendirmek,

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

e Ust yonetim tarafindan gérevlendirildigi komisyon, komite vb. calisma gruplarinda yer
almak ve tlzerine diisen gorevleri yerine getirmek,
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Gorevlendirilmesi halinde diger tist yoneticilere vekalet etmek,

Kanun, tlziik, yonetmelikler cercevesinde Rektoriin, Yonetim Kurulunun, Senatonun,
Genel Sekreterin verecegi diger gorevleri yerine getirmek.

Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yénetim Sistemi
cercevesinde, kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak PUKO déngiisii icinde
yuriitmek,

Bagli bulundugu yonetici veya list yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri
is saglig1 ve giivenligi kurallarina uygun olarak yapmalk,

Oncelikle bulundugu alanda olmak iizere Hijyen ve Sanitasyonun saglanmasi i¢in sorumlu
personelle iletisimde olmak,

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