T.C. Dokiiman No GT.0010

BALIKESIR UNIiVERSITESI Ik Yaym Tarihi

BOLUM SEKREERLIGI GOREV TANIMI Revizyon Tarihi

Revizyon No 00

ORGANIZASYONEL BIiLGILER

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

Gorev Unvam : Boliim Sekreterligi

Bagh Bulundugu Amir : Fakiilte Sekreteri

GOREYV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

* Boliim Baskaninin verecegi isleri yapar,

* Boliim Bagkaninin telefon goriismeleri ve randevularini diizenler,

* Boliimiin yazisma iglerini yapar,

* Boliim dosyalama iglemlerinin yapar.

 Bolimle ilgili 6grenci sayilari, basari durumlari, mezun sayilari, 6gretim elemanlarinin kadro durumlar vb .istatiksel bil gileri
bir dosya halinde tutarak giinceller ve istendiginde amirlerine verir.

* Boliimiin 6grenci isleri hizmetlerini yiiriitiir.

* Sav ve ders programlarini ilan eder ve boliimle ilgili diger duyuru iglemlerini yapar,

* Ders planlari, ders gorevlendirmeleri, haftalik ders planlari, gérevlendirme degisikligi, ders degisikligi, yartyil ders degisikligi,
islemlerinin ve yazismalarinin zamaninda yapar ,

* Ara sinav, yariyil sonu sinavi, mazeret, tek ders sinav duyurularini ve yazismalarin yapar ,

* Boliim Kurulu kararlarini yazar ve yazigmalarini yapar.

* Boliim 6gretim elemanlarinin izin, rapor ve gorevlendirme yazismalarini yapar,

* Boliim dgretim elemanlarimin gorev siire uzatimi yazigmalarini yapar,

* Dekanlik Makamindan gonderilen yazilara zamaninda cevaplandirir

* Ek ders ve sinav puantajlarinin zamaninda hazirlayarak Dekanlik Makamina imzaya sunar

* Boliim tarafindan ilana ¢ikilmasi diisiiniilen kadro taleplerine iligskin kadro talep formlarint hazirlar

* Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

* Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine ve Boliim Baskanina karst sorumludur

Yetkiler

*» Gorev ve sorumluluklarin gergeklestirilmesi igin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

* Elektronik Belge Sistemini (EBYS) kullanmak

Bilgi

* Birimiyle ilgili Kanun, KHK, Yénetmelik, Yonerge, Uygulama Usul ve Esaslar vb. Beceri ve Yetenekler
* Ofis programlarini etkin kullanabilme

* Ofis gereglerini kullanabilme (yazici, faks vb.)

[letisim Igerisinden Olunan Birimler
* Dekan, Fakiilte Sekreteri, Bolim Baskanliklari, Sosyal Bilimler Enstitiisii

VEKALET VERECEGI KiSILER : Bilgisayar isletmeni

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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“ Bilgisayar isletmeni “




T.C. Dokiiman No GT.0008

BALIKESIR UNIiVERSITESI Ik Yaym Tarihi

TASINIR KAYIT YETKILiSi GOREV TANIMI Revizyon Tarihi

Revizyon No 00

ORGANIZASYONEL BIiLGILER

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

Gorev Unvam : Tasinir Kayit Yetkilisi

Bagh Bulundugu Amir : Fakiilte Sekreteri

GOREYV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

e Fakiiltenin tiiketim ve demirbas malzeme ihtiyaglarini tespit etmek.

eTiiketim ve demirbag satin alma iglemlerini kanun ve yonetmeliklere uygun yapmak.

eHarcama birimimizce edinilen taginirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve niteliklerine gore sayarak, tartarak, dlgerek
teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen taginirlart sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek.
eMuayene ve kabul iglemi hemen yapilamayan taginirlari kontrol ederek teslim almak, bunlarin kesin kabulii yapilmadan
kullanima verilmesini 6nlemek.

eTasinirlarin girig ve ¢ikisina iliskin kayitlar1 tutmak, bunlara iligkin belge ve cetvelleri diizenlemek ve taginir yonetim hesap
cetvellerini konsolide gérevlisine gondermek.

eTiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen taginirlari ilgililere teslim etmek.

e Tasinirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, calinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi igin gerekli tedbirleri almak ve
alimmasini saglamak.

e Ambarda olaganiistii nedenlerden dolay1 meydana gelen azalmalari bildirmek,

eAmbar sayimini ve stok kontroliinii yapmak, Kullanimda bulunan dayanikl taginirlar: bulunduklart yerde kontrol etmek,
sayimlarin1 yapmak,

eHarcama biriminin malzeme ihtiyag¢ planlamasinin yapilmasina yardimci olmak.

e Kayitlarimi tuttugu tasinirlarin yonetim hesabini hazirlamak,.

eMal ve hizmet alim iglemlerini mevzuata uygun olarak gerceklestirmek.

e Birimle ilgili yazilari teslim almak ve tutanaklar1 imzalamak.

eBirimiyle ilgili yazismalar1 yapmak.

eFakiilte Sekreterinin verecegi diger igleri yapmak.

Yetkiler

KBS uygulamalarimi kullanmak

*EBYS elektronik yazigma sistemini kullanmak
oF biit¢ce sistemini kullanmak

Bilgi

4734 say1li Kamu Thale Kanunu.

¢5018 sayil1 Kamu Mali Ydnetimi ve Kontrol Kanunu Taginir Mal Ydnetmeligi.
06245 sayil1 Harcirah Kanunu

Iletisim Igerisinden Olunan Birimler
eAkademik ve Idari Tiim Birimler

VEKALET VERECEGI KiSILER : Bilgisayar isletmeni

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

l
“ Bilgisayar isletmeni




