T.C. Dokiiman No GT.0005

BALIKESIR UNIiVERSITESI Ik Yaym Tarihi

OZEL KALEM GOREV TANIMI Revizyon Tarihi

Revizyon No 00

ORGANIZASYONEL BIiLGILER

Birimi : Iktisadi ve idari Bilimler Fakiiltesi
Kadro Unvam : Sef/ Bilgisayar Isletmeni

Gorev Unvam : Ozel Kalem

Bagh Bulundugu Amir : Fakiilte Sekreteri

GOREYV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

* Dekanin telefon goriismelerini ve randevularini diizenlemek,

* Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulu iiyelerine toplanti bilgisinin verilmesi, alinan kararlarin yazilmasi,
imzalatilmasi ve dosyalanmasi,

* Dekanlik Makamina gelen misafirleri agirlamak,

* Dekan, Dekan Yardimcilar1 ve Fakiilte Sekreterinin verecegi yazismalar1 yapmak,

* Dekana ait 6zel ya da gizli yazilar1 diizenlemek, davetiye, tebrik karti gibi taleplerini hazirlayarak zamaninda
ilgililere ulagsmasini saglamak,

* Fakiiltede gorev alani ile ilgili raporlar1 hazirlamak, bunlar i¢in temel tegkil eden istatistiki bilgileri tutmak,

* Caligma ortaminda is sagligi ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut elektrikli aletlerde gerekli
kontrolleri yapmak, kapi-pencerelerin mesai dis1 saatlerde kapali tutulmasini saglamak,

* Dekan, Dekan Yardimcisi ve Fakiilte Sekreteri tarafindan verilecek diger gorevlerin yapilmast.

Sorumluluklar
* 657 Sayili Devlet Memurlari Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
* Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Yonetmeligi bilmek

Iletisim Icerisinden Olunan Birimler
Akademik ve Idari Tiim Birimler

VEKALET VERECEGI KiSiLER : Bilgisayar Isletmeni

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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“ Bilgisayar isletmeni “




T.C. Dokiiman No GT.0006

BALIKESIR UNIiVERSITESI Ik Yaym Tarihi

PERSONEL ISLERi GOREV TANIMI Revizyon Tarihi

Revizyon No 00

ORGANIZASYONEL BIiLGILER

Birimi : Iktisadi ve idari Bilimler Fakiiltesi
Kadro Unvam : Sef/ Bilgisayar Isletmeni

Gorev Unvam : Personel Isleri

Bagh Bulundugu Amir : Fakiilte Sekreteri

GOREYV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

*Akademik ve idari personelin géreve atanma, gorevde yiikselme ve gorev siire uzatim iglemlerinin yapilmasi ve takibi,
*Akademik ve idari personelin kidem ve terfi islemlerinin yapilmasi ve takibi,

+Akademik ve Idari personelin yurt i¢i ve yurt dis1 gérevlendirme yazismalarinin yapilmast,

*Akademik ve idari personele ait 6zliik yazigsmalarin yapilmasi,

*Goreve baglayan ve ayrilan personele ait yazismalarin yapilmasi,

*Akademik ve idari personelin izin, gorev, rapor doniisii goreve baslama yazigmalarmin yapilmasi ve tahakkuk birimine
bildirilmesi,

*Akademik ve idari personelin diger kurumlarda c¢alistigi hizmet giinlerinin toplanmasi derece ve kademelerine yansitilmasi
islemlerinin takibi ve evrakinin hazirlanmasi,

*Gorevde Yiikselme Sinavlarini duyurulmas: ve takibi,

*Sorusturma sonucuna gore verilen cezalarin takip edilmesi ve verilen ceza durumuna gore gerekli bildirimlerin yapilmasi,
*Akademik ve idari Personelin kadro talebi ile ilgili yazilarinin yazilmas,

Fakiilte kurulu, Fakiilte Y6netim Kurulu iiyelerinin, boliim ve anabilim dali bagkanliklar1 gérev ve siire uzatimlarinin yapilmasi
ve takibi,

*Akademik ve idari personele ait mal bildirim formlarmin Rektorliige iletilmesi, Akademik personelin ders gorevlendirme
islemlerinin yapilmast,

*Akademik ve idari personelin gérevden ayrilma ve emeklilik islemlerinin takip ve sonuglandirilmast,

*Akademik ve idari personelin 6zliik dosyalarinin arsivlenme islemlerinin yapilmast,

*Birimlerde gorev yapan akademik ve idari personelin listelerini hazirlar ve giincel tutulmasini saglar,

*Akademik ve idari personelin dogum, evlenme, 6liim vb. 6zliik haklari ile ilgili yazismalari yapar,

*Akademik ve idari personelin askerlik izin iglemlerinin takip edilmesi,

*Caligma ortaminda is sagligi ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut elektrikli aletlerde gerekli kontrolleri
yapmak, kapi-pencerelerin mesai digi saatlerde kapali tutulmasini saglamak,

Fakiilte Sekreterinin birimiyle ilgili verecegi diger islerin yapilmasi

Yetkiler
flgili kanun ve yonetmeliklerde verilen diger gorevler.

VEKALET VERECEGI KiSILER : Bilgisayar isletmeni

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

l |
“ Bilgisayar isletmeni “




