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GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLAR

Idari isler Alanindaki Yetki ve Sorumluluklar

Genel Sekreter, Universite idari teskilatinin basidir ve bu teskilatin ¢alismasindan Rektore
kars1 sorumludur.

Genel Sekreterlikte yiiriitiilen iglere iliskin yazigmalarin yiiriitiilmesini saglamak,

Genel Sekreterlige bagli birimlerin, verimli, diizenli ve uyumlu bir sekilde ¢alismasini
saglamak,

Universite Senatosu ile Universite Yonetim Kurulunda oya katilmaksizin Raportérliik gorevi
yapmak; bu kurullarda alinan kararlarin yazilmasi, korunmasi ve saklanmasini saglamak,
Universite Senatosu ile Universite Yonetim Kurulunun kararlarini Universiteye bagh
birimlere iletilmesini saglamak,

Universite idari teskilatinda gérevlendirilecek personel hakkinda Rektore éneride bulunmak,
Basin ve Halkla Iliskiler hizmetinin yiiriitiilmesini saglamak,

Rektorliigiin yazismalarinin yiiriitiilmesini saglamak,

Genel Sekreterlige bagli tiim birimlerin yazigmalarimi inceleyip Rektorlik Makamina
sunulmasini saglamak,

Rektdrliigiin protokol, ziyaret ve toren islerini diizenlemek,

Genel Sekreterlige bagl birimlerin kaynak ihtiyacini tespit etmek ve ilgili birimlerce temin
edilmesini saglamak,

Genel Sekreterlige bagli birimlerin g¢aligmalarini kalite yonetim sistemi dokiimanlari
dogrultusunda denetlemek ve raporlamak,

Genel Sekreterlige bagli birimlerin faaliyetleri ile ilgili performans kriterleri olugturmak ve
izlemek,

Balikesir Universitesi faaliyetlerini baglayici tiim kanun ve ydnetmelikleri siirekli izlemek,
mevzuat degisiklikleri konusunda ilgili birimlerin bilgilendirilmesini saglamak,

Balikesir Universitesi idari birimlerinde, kisa ve uzun vadede ihtiya¢ duyulan personelin
sayisini ve niteliklerini belirlemek ve buna iliskin talebi {ist yonetime bildirmek,

Amiri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek,

Kalite yonetim sistemi dokiimanlarinda belirtilen diger gorevleri yerine getirmek.




