TC Dokiiman No KDYS.GT.0035
e e . . ik Yaym Tarihi | 19.03.2025
BALIKESIR UNIVERSITESI Rovi —
. . . e, . evizyon Tarihi
ARSIV-FOTOKOPI SERVISI/ IC HIZMET Revizyon No 00
GOREV TANIMI
Sayfa No 11
ORGANIZASYONEL BILGILER
Kadro Unvam
Gorev Unvam
Bagh Bulundugu Amir : Dekan/Fakiilte Sekreteri

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

I¢ evrak teslimini imza karsilig1 yapmak.

Rektorliige, diger fakiilte ve birimlere evrak teslim etmek ve evrak teslim almak.

Fakiilteye ait yazilar1 gerektigi kadar ¢cogaltmak ve ilgililere teslim etmek.

Fakiilte fotokopi islerini yiiriitmek ve sorumlulugundaki fotokopi ve baski makinelerini korumak ve genel
bakimini yapmak.

Siav zamanlarinda soru ¢ogaltmak ve cevap kagidi basmak ve akademik personele ait resmi evraklar
¢ogaltmak.

Fakiiltedeki akademik ve idari personelin her tiirlii posta evraklarinin teslim alinip dagitim islerini yapmak.
I¢ ve dis posta islemlerinin diizenli yiiriitiilmesini saglamak.

Dekanliga ya da kisilere ait her tirlii bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline ge¢mesini 6nlemek.
Dekanin veya fakiilte sekreterinin onay: olmadan kisilere bilgi ve belge vermemek.

Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek ve yapilmayanlar hakkinda
gerekgeleriyle birlikte agiklamak.

EBYS sisteminde birimle ilgili yazigmalar takip etmek ve sonuclandirmak.

Caligsma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle koordineli ve uyum icinde ¢alismaya gayret etmek.

Amiri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek,

YOK/YOKAK tarafindan kalite siiregleriyle ilgili verilen gérevleri yerine getirmek.
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