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	GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLAR

	
İdari İşler Alanındaki Yetki ve Sorumluluklar

· Genel Sekreter Yardımcısı, Genel Sekreterin görevlerini yerine getirmede Genel Sekretere yardımcı olur, Üniversite İdari Teşkilatının çalışmasından Genel Sekretere karşı sorumludur.
· Genel Sekreterlikte yürütülen işlere ilişkin yazışmaların yürütülmesini sağlamakta Genel Sekretere yardımcı olur,
· Genel Sekreterliğe bağlı birimlerin, verimli, düzenli ve uyumlu bir şekilde çalışmasını sağlamakta Genel Sekretere yardımcı olur,
· Genel Sekreterim görevde olmadığı zamanlarda Genel Sekreterliğe Vekalet eder,
· Üniversite Senatosu ile Üniversite Yönetim Kurulunun kararlarını Üniversiteye bağlı birimlere iletmekte Genel Sekretere yardımcı olur,
· Üniversite idari teşkilatında görevlendirilecek personel hakkında Genel Sekretere öneride bulunur,
· Basın ve Halkla İlişkiler hizmetinin yürütülmesini sağlamakta Genel Sekretere yardımcı olur,
· Rektörlüğün yazışmalarını yürütmekte Genel Sekretere yardımcı olur,
· Genel Sekreterliğe bağlı tüm birimlerin yazışmalarını inceleyip Rektörlük Makamına sunulmasını sağlamakta Genel Sekretere yardımcı olur,
· Rektörlüğün protokol, ziyaret ve tören işlerini düzenlemekte Genel Sekretere yardımcı olur,
· Genel Sekreterliğe bağlı birimlerin kaynak ihtiyacını tespit etmek ve ilgili birimlerce temin edilmesini sağlamakta Genel Sekretere yardımcı olur,
· Genel Sekreterliğe bağlı birimlerin çalışmalarını kalite yönetim sistemi dokümanları doğrultusunda denetlemek ve raporlamakta Genel Sekretere yardımcı olur,
· Genel Sekreterliğe bağlı birimlerin faaliyetleri ile ilgili performans kriterleri oluşturmak ve izlemekte Genel Sekretere yardımcı olur,
· Balıkesir Üniversitesi faaliyetlerini bağlayıcı tüm kanun ve yönetmelikleri sürekli izlemek, mevzuat değişiklikleri konusunda ilgili birimlerin bilgilendirilmesini sağlamakta Genel Sekretere yardımcı olur,
· Balıkesir Üniversitesi idari birimlerinde, kısa ve uzun vadede ihtiyaç duyulan personelin sayısını ve niteliklerini belirlemek ve buna ilişkin talebi üst yönetime bildirmekte Genel Sekretere yardımcı olur,
· Üniversite resmi araçlarının sevk ve idaresinin organizasyonunu sağlar,
· Amiri tarafından verilen diğer görevleri yerine getirir,
· Kalite yönetim sistemi dokümanlarında belirtilen diğer görevleri yerine getirir.
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