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BALIKESIR UNiVERSITESI ilk Yaym Tarihi
YAZI iSLERi VE EVRAK KAYIT Revizyon Tarihi
GOREV TANIMI Revizyon No 00

ORGANIZASYONEL BIiLGILER

Birimi : Miihendislik Fakiiltesi

Kadro Unvam

Gorev Unvam : Yazi Isleri ve Evrak Kayit

Bagh Bulundugu Amir : Dekan / Dekan Yardimcilar / Fakiilte Sekreteri

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

Fakiilte Yonetim Kurulu ve Fakiilte Kurulu, Disiplin Kurulu kararlarinin yazilmas, ilgili birimlere
duyurulmasi,

Gelen evrakin acilarak kayda alinmasi, havaleye sunulmasi ve ilgili birimlere imza karsilig
ulastirilmasi,

Giden evrakin kayda alinmasi gidecek yazinin ilgili kuruma gonderilmesi ve alt niishanin imza
karsiligi birime tekrar verilmesi,

Boliimlere duyuru yazilarin ve goriislerin istenmesi,

Aylik etkinliklerle ilgili yazilar her ayin basindan toplanarak ilgili yerlere gonderilmesi,

Yillik etkinlik raporlariin hazirlanarak Rektorliige sunulmast,

Komisyonlarin yazigma ve dosyalama islemlerini yiiriitmek,

Komisyon tiyeliklerinin siirelerini takip etmek ve yeni iiye se¢cimi yazismalarini yapmak.

Yatay gecis kontenjanlarinin tespiti ve islemlerini yapmak,

Yeni 6gretim yili 6grenci kontenjanlarinin tespiti ve iglemlerini yapmak,

Fakiiltenin birim i¢i ve birim dig1 yazigmalarmi “Resmi Yazigmalarda Uyulacak Esas ve Usuller
Hakkindaki Yonetmelik™ ve “Balikesir Universitesi Imza Yetkileri

Yonergesi” ne uygun olarak diizenlemek, imzaya ¢ikacak yazilari hazirlamak ilgili yerlere
ulagsmasini saglamak.

Evraklar Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ve Yiiksekdgretim Kurumlari Saklama Siireli Standart
Dosya Plani’na uygun olarak arsivlemek.

Kiiltirel faaliyet ve yazisma tarihlerinin birimlere bildirip, afislerin gerekli yerlere asilmasini
saglar.

Akademik ve idari personelle ilgili yapilacak olan anketlerin uygulanmasini ve sonug¢landirilmasini
saglar.

Dekanliga ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline ge¢mesini
onlemek, Dekanin veya Fakiilte Sekreterinin onay1 olmadan kisilere bilgi ve belge vermemek.
Fakiilte ile ilgili duyurularin yapilmasini saglamak.

Yazismalarin kisa, 6z, anlasilir, hatasiz ve uygun karakterlerle yazilmasina 6zen gostermek.

Siireli yazilar takip ederek, uymayan birimleri zamaninda uyarmak.

Fakiiltede gorev alani ile ilgili aylik rapor hazirlar her ay Fakiilte Sekreterligine sunar.

Fakiilte Yonetim Kurulu Kararlarinin ve fakiilte kurulu kararlarinin iiyelere imzalatilmasi,

Yo6netim kurulu ve fakiilte kurulu karar defterlerine yapistirilmasi iglemlerinin yapilmasi,

Gelen evrak havalesi ve diger birimlere gonderilecek evraklarin imzalanma asamasini
gerceklestirme,

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

|
Bilgisayar Isletmeni “




e YOK yazilarinm arsivlenmesi.

e Dekanliga ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline gegmesini
onlemek, Dekanin veya Fakiilte Sekreterinin onay1 olmadan kisilere bilgi ve belge vermemek.

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

e EBYS sisteminde birimiyle ilgili yazigsmalar1 takip eder, sonuglandirir.

e (alisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

e s verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle koordineli ve uyum iginde ¢alismaya gayret etmek

e Bagli oldugu iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.

VEKALET VERECEGI KiSILER




