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GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

Kurum disindan gelen evrak ve dilekgeleri EBY'S (Elektronik Belge Yonetim Sistemi) sistemine kaydetmek.
Birimi ile ilgili gelen ve giden evraklarin arsivlenmesini ve korunmasini saglamak.

Akademik ve idari personele ait posta evraklarini ilgili birim ve kisilere teslim etmek.

Dekanligin posta islerini yiiriitmek.

Sorumluluk alanindaki konularda, kurum i¢i ve dis1 ilgili kisilerle telefon, faks ve bilgisayar ortaminda yapilan
gorlismeleri yliriitmek.

Sorumluluk alanindaki iglemlerle ilgili yazismalar yiirlitmek ve aylik is planini takip ederek gerekli islemleri
yerine getirmek.

Sorumluluk alanindaki iglemlerin iyilestirilmesi i¢in dneriler sunmak.

Calisma ortaminda is saghgi ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, elektrikli aletlerde gerekli
kontrolleri yapmak ve kapi-pencerelerin mesai dis1 saatlerde kapali tutulmasini saglamak.

Dekan, Dekan Yardimecilar1 ve Fakiilte Sekreteri tarafindan verilecek diger gorevleri yerine getirmek.

Amiri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek,

YOK/YOKAK tarafindan kalite siirecleriyle ilgili verilen gdrevleri yerine getirmek.

VEKALET VERECEGI KiSILER : Diger Idari Personeller




Dokiiman No KDYS.GT.0045
T.C. ilk Yaymn Tarihi | 19.03.2025
BALIKESIR UNIVERSITESI Revizyon Tarihi
MEMUR GOREV TANIMI Revizyon No 00
Sayfa No 11
ORGANIZASYONEL BILGILER
Kadro Unvam : Sozlesmeli Biiro Personeli
Gorev Unvam : Memur
Bagh Bulundugu Amir : Dekan/Fakiilte Sekreteri

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

e istihdam edildigi birimin hizmet alania giren konularda kendisine verilen gérevleri kanun, tiiziik, yonetmelik
ve diger mevzuat hiikiimleri ¢ergevesinde yiirlitmek.

e Birime gelen her tiirlii evrak ve dokiimanlari mevzuata uygun olarak kaydetmek, dosyalamak, ¢cogaltmak, tasnif
etmek, arsivlemek.

e Faaliyet alam ile ilgili kendisine havale edilen veya istenen is ve isler ile evraklarin/yazilarin geregini
esglidimlii olarak yapmak, cevap yazilarimi hazirlamak (kurum igi-kurum dis1), paraflamak ilgili iist
yoOnetici/yOneticilerin onayia/parafina sunmak.

e Birimden ¢ikan her tiirlii yazi ve dokiimani dagitima hazirlamak.

e Biiro hizmetlerinde calisan diger personelle is birligi i¢erisinde olmak.

e Gorevi ile ilgili siiregleri liniversitemiz kalite politikasi ve kalite yonetim sistemi ¢ercevesinde, kalite hedefleri
ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek.

e Bagli bulundugu yonetici veya iist yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri is sagligi ve glivenligi
kurallarina uygun olarak yapmak.

e Amiri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek,

e  YOK/YOKAK tarafindan kalite siiregleriyle ilgili verilen gorevleri yerine getirmek.

VEKALET VERECEGI KiSILER
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: Dekan/Fakiilte Sekreteri

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

e Gelen evraklari teslim aldiktan sonra, tarih ve say1 vererek kayda almak.
Sorumluluk alani ile ilgili konularda, kurum i¢i ve dis1 paydaslarla iletisimi saglamak; bu goriismeleri

dekanlikla koordineli olarak yiiriitmek.

gergeklestirmek.

e Onemli etkinlikler, agilislar ve mezuniyet torenleri icin davetiyeleri diizenlemek ve ilgili duyurular:

yapmak.

o Fakiiltede gerceklestirilen akademik ve sosyal etkinliklerin takibini yapmak ve ilgili yazismalari

gergeklestirmek.

Aylik ig planini takip ederek, sorumluluk alanina dair tiim islemleri etkin bir sekilde yonetmek.
Sorumluluk alanindaki gelismeleri siirekli izleyerek, islemlerin iyilestirilmesi i¢in 6nerilerde bulunmak.
Fakiiltemize gelen evraklar tarih ve sayi ile kaydederek, ilgili siirecleri baglatmak.
Gelen evraklar1 fakiilte sekreterine sunmak ve giden evraklarin takibini yapmak.

Her tiirlii yazisma dosyasini hazirlayip arsivlemek; protokollerin diizenlenmesine yonelik yazismalari

Yillik etkinlik raporlarini hazirlayarak rektorliige sunmak ve komisyonlarin yazismalarini yiiriitmek.
Fakiilte ile ilgili duyurular1 zamaninda ve dogru bir sekilde yapmak.

Olusturulan komisyonlarin yazigmalarini diizenlemek.
Fakiiltemizin faaliyet raporunu hazirlamak ve web sayfasini giincel tutmak.
Is saghg1 ve giivenligi onlemlerine dikkat ederek, calisma ortamini giivenli hale getirmek.
Stant kiralama islemleriyle ilgili yazismalan yiiriitmek.
Dekanlik tarafindan yapilan diizenlemeler ¢ergevesinde verilecek gorevleri yerine getirmek ve yiirtitmek
Amiri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek,
YOK/YOKAK tarafindan kalite siirecleriyle ilgili verilen gorevleri yerine getirmek.

VEKALET VERECEGI KiSiLER
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