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YAZLISLERI Revizyon Tarihi 16.07.2021
MEMUR GOREYV TANIMI - —
Revizyon No 01
GOREV BILGILERI
Birim Genel Sekreterlik Evrak Kayit
Ad1 Soyadi Nuray AVCU
Unvan Memur
Sorumluluk Alam Yaz Isleri
Gorev Devri Emel ERGUVEN — Gamze TAS
Calisma Kosullar: Normal Mesai
Calisma Saatleri 08:00 -12:00/ 13:00-17:00

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLAR

Idari Isler Alamindaki Yetki ve Sorumluluklar

e Genel Sekreterlikte yiiriitiilen islere iligkin yazigmalar yiiriitmek,

e Balikesir Universitesi Rektorliigiiniin, Biirokratik ve Idari hizmetlerine iliskin olarak i¢ ve

dis yazigsmalan yiiritmek, kaydetmek, dosyalamak ve arsivlemek,
¢ Bilgi Edinme bagvurularinin kabul ve takip islemlerini yiiriitmek,
e CIMER basvurularmmn kabul ve takip islemlerini yiiriitmek,

e Bilgi Edinme Ile Ilgili Yillik Istatistik Raporlarini hazirlayarak, Yiiksekogretim Kurulu

Bagkanligina gondermek.
e Amiri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek,
e Kalite yonetim sistemi dokiimanlarinda belirtilen diger gorevleri yerine getirmek.




