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GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLAR 

 

 

İdari İşler Alanındaki Yetki ve Sorumluluklar 

  

 Genel Sekreterlikte yürütülen işlere ilişkin yazışmaları yürütmek, 

 Balıkesir Üniversitesi Rektörlüğünün, Bürokratik ve İdari hizmetlerine ilişkin olarak iç ve 

dış yazışmaları yürütmek, kaydetmek, dosyalamak ve arşivlemek, 

 Balıkesir Üniversitesi Üniversite Yönetim Kurulu’nun toplantı ve çalışmaları ile ilgili 

yazışmaları yürütmek, 

 Üniversitenin Brifing Dosyasını hazırlayarak Balıkesir Valiliği ve Altıeylül 

Kaymakamlığına bildirmek, 

 Kurum İdari Kurulu Yazışmaları ve raporun hazırlanması ile ilgili çalışmaları yapmak, 

 Üniversitemiz Birimlerinin Bilimsel Faaliyet Raporlarını takip etmek, 

 Gerektiğinde Yazı İşleri Şube Müdürlüğüne vekalet etmek, 

 Genel Sekreterliğin web sayfasının düzenlenmesi ile ilgili çalışmalar yapmak, 

 Bilgi Edinme başvurularının kabul ve takip işlemlerini yürütmek, 

 CİMER başvurularının kabul ve takip işlemlerini yürütmek, 

 Amiri tarafından verilen diğer görevleri yerine getirmek, 

 Kalite yönetim sistemi dokümanlarında belirtilen diğer görevleri yerine getirmek. 

 

 

 

 

 

 


