Yazi isleri ve Evrak Kayit Sorumlusu Gérev Tanimi
Bagh Oldugu Amir: YUksekokul Mudur

Bagh Olan Personel: ----

Yerine Vekalet Eden Kisi: Yazi Isleri Biiro Personeli

Sorumluluklar:

9.

Okula gelen ve giden tim yazisma ve evraklarin (EBYS) Elektronik Bilgi Yonetim
Sistemi’ne kaydinin yapiimasi,

Cevap verilmesi gereken evraklarin yazil olarak cevaplandiriimasi,

Giden evraklarin gitmesi gereken yere ulasip ulasmadiginin takibi, acil
gonderilmesi gereken evraklarin faks ile génderilmesi,

islemi tamamlanan evraklarin dosyalanmasi, ¢ogaltimasi ve duyurulmasi
gereken evraklarin ¢gogaltiimasi ve duyurulmasi,

Yil sonunda evraklarin arsiv yonetmeligi uyarinca arsive kaldirilmasi,

ilgili hedefleri cercevesinde calismalarini planlamak,

Balikesir Universitesi Balikesir MYO’nun vizyonu, misyonu ve politikasina uygun
davranmak,

Kalite Yonetim Sistemi icerisindeki sorumluluklarini bilmek ve yerine getirmek,
kendisine bagli personelin sorumluluklarini bilmesini ve vyerine getirmesini
saglamak,

Kalite Yonetim Sistemini uygulamak, sturdirmek ve iyilestiriimesine destek olmak,

10. Ust amirinin verdigi gérevleri yerine getirmek ve bilgi vermek.

Yetkinlik Kriterleri:

1. 2547 sayili YUksekogretim Kanunu’'nun ilgili maddeleri.

2. 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nun ilgili maddeleri.



