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GOREYV BILGILERI
Birim Genel Sekreterlik Yazi Isleri
Ad1 Soyadi Ahmet TEKIN
Unvan Sube Miidiir V.
Yaz Isleri

Sorumluluk Alam

Gelen Evrak Kayit Islemleri
Bilgi Edinme Islemleri
EBYS

Gorev Devri

Emel ERGUVEN — Gamze TAS

Calisma Kosullar Normal Mesai

Calisma Saatleri 08:00 -12:00/ 13:00-17:00

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLAR

Idari Isler Alanindaki Yetki ve Sorumluluklar

Genel Sekreterlik tarafindan yapilan diizenlemeler ¢ergevesinde, birimde gergeklestirilen
caligmalarla ilgili verilecek gorevleri yerine getirmek ve ylrtitmek,

Aylik is planini takip ederek, igeriginde yer alan calismalarin zamaninda yapilmasini
saglamak, Genel Sekreterlige bilgi vermek.

Genel Sekreterlikte yiiriitiilen islere iliskin yazismalarin yiiriitiilmesini saglamak,
Balikesir Universitesi Rektorliigiiniin, Biirokratik ve Idari hizmetlerine iliskin olarak ic
ve dis yazismalarin yiiriitiilmesini, kaydedilmesini, dosyalanmasini ve arsivlenmesini
saglamak,

Sube Miidiirliigiine bagli birimlerin, verimli, diizenli ve uyumlu bir sekilde calismasini
saglamak,

Sube Midirliigiine bagli birimlerin kaynak ihtiyacini tespit etmek, Genel Sekretere
sunmak,

Sube Miidiirliigiine bagli birimlerin ¢aligmalarini kalite yonetim sistemi dokiimanlari
dogrultusunda denetlemek ve raporlamak,

Sube Miidiirligline bagh birimlerin faaliyetleri ile ilgili performans kriterleri olusturmak
ve izlemek,

Balikesir Universitesi faaliyetlerini baglayici tiim kanun ve ydnetmelikleri izlemek,
Balikesir Universitesi Senatosu, Universite Yonetim Kurulu ve Rektorliik tarafindan
kurulan ¢esitli komisyonlarin toplanti ve caligmalari ile ilgili yazismalarin yiiriitiilmesini
ve takibini yapmak,

CIMER bagvurularmin kabul ve takip islemlerini yiiriitmek,

Amiri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek

Kalite yonetim sistemi dokiimanlarinda belirtilen diger gorevleri yerine getirmek.

Malzeme Yonetimi Alanindaki Yetki ve Sorumluluklar

Genel Sekreterlik iginde ihtiya¢ duyulan arag-gereg-raf ve her tiirlii malzeme ihtiyacini
Genel Sekreterlige bildirmek ve harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin
yapilmasini saglamak

Kullanilan bilgisayar, yazici, vb. demirbas malzemelerin bakim ve korunmasini
saglamak,

Tasmirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karsi
korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak.

Giivenlik sisteminin diizgiin calismasini denetlemek,

Genel Sekreter tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.




