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Gorev

Bandirma Onyedi Eyliil Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak
yiiksekokulun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim-6gretim ve bilimsel ¢aligmalari stratejik hedefler, KYS
sartlar1, akreditasyon olgiitleri, verimlilik ve is gilivenligi ilkelerine uygun, etkin ve ekonomik bir sekilde
gergeklestirmek icin gerekli tiim faaliyetleri planlamak, yonlendirmek, koordine etmek hususunda miidiire
yardimci olmak.

Ustii

Mudiir

Vekili

Diger Miidiir Yardimecisi

Nitelikler

* 2547 sayili Yiiksekogretim Kanununda belirtilen niteliklere sahip olmak,

*  Gorevin gerektirdigi ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik ve diger mevzuatlart bilmek,

*  Gorevin gerektirdigi diizeyde tecriibeye sahip olmak,

*  Yoneticilik niteliklerine sahip olmak,

* Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢dzme niteliklerine sahip
olmak.

Tlgili Mevzuat

* 2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu

* 2914 sayihi Yiiksekdgretim Personel Kanunu

* 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

* 4483 sayil1 Memurlar ve Diger Kamu Gorevlilerinin Yargilanmasi Hakkinda Kanun

* 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu

* 5510 say1l1 Sosyal Giivenlik Kanunu

* 6698 sayil Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

« 6331 sayili Is Saglig1 ve Giivenligi Kanunu

* 4734 sayili Kamu ihale Kanunu ve diger ikincil mevzuati

Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekdgretim Kurumlarimin Idari Teskilati Hakkinda Kanun
Hiikmiinde Kararname

*  Merkezi YoOnetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi

*  Tasmr Mal Yonetmeligi

* Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul Ve Esaslar Hakkinda Y 6netmelik

*  Universitelerde Akademik Teskilat Yénetmeligi

*  Yiiksekogretim Kurumlarinda Akademik Kurullarin Olusturulmasi ve Bilimsel Denetim Y dnetmeligi

*  Yiksekogretim Kurumlarinda Akademik Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Y dnetmeligi

«  Ogretim Uyeligine Yiikseltilme ve Atanma Y &netmeligi

+  Ogretim Uyesi Disindaki Ogretim Eleman1 Kadrolaria Naklen ve Aciktan Yapilacak Atamalarda

+  Uygulanacak Merkezi Sinav Ile Giris Siavlarina iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Y &netmelik

*  Yurtiginde ve Yurtdisinda Gérevlendirmelerde Uyulacak Esaslara iliskin Yonetmelik

*  Yiiksekdgretim Kurumlari Yonetici, Ogretim Elemanlar1 ve Memurlar1 Disiplin Y6netmeligi

*  Yiiksekogretim Kurumlari Ogrenci Disiplin Ydnetmeligi

Bandirma Onyedi Eyliil Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Y onetmeligi

«  Universitemizin ilgili diger ydnetmelik ve yonergeleri

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Bilgisayar Isletmeni Yiiksekokul Sekreteri Miidiir
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Gorev ve Sorumluluklar

Yiiksekokul tarafindan yapilan gorev dagilimi ¢ergevesinde verilen gorevleri yapmak,
Yiiksekokul biinyesindeki komisyonlarda verilen gorevleri yerine getirmek,

Kanun ve yonetmelikler ile verilen diger gorevleri yapmak,

Yiiksekokul Miidiiriiniin gérevi baginda olmadig1 zamanlarda yerine vekalet etmek,

Yukarida belirtilen tiim gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun bir sekilde yerine getirirken miidiire
kars1 sorumludur.

Kalite Yonetim Komisyonu (KYS) Kapsaminda Goérev ve Sorumluluklar

Universitenin Misyonunu, Vizyonunu, Kalite Politikasin1 benimsemek, bu dogrultuda hareket etmek ve
biriminde bu dogrultuda hareket edilmesini saglamak,

Birim kalite hedeflerini belirlemek ve ulasilmasi i¢in {izerine diisen ¢alismalar1 yapmak,

Faaliyetlerini yiiriitirken BANU KYS dokiimanlarina uygun hareket edilmesini ve kayitlara yonelik
ilgili koordinasyonu saglamak,

KYS kapsaminda biriminde yapilacak diizeltici ve dnleyici faaliyetlerin yerine getirilmesine katki
saglamak,

Yaptigi isle ilgili iyilestirme Onerilerini Kalite Koordinatorliigii ile paylagsmak,

KYS caligmalar1 kapsaminda yapilan faaliyetlere birimi adina katki saglamak.

Yetkiler

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklart gergeklestirmek,
Miidiir tarafindan yapilan gorev dagilimi ¢ergevesinde verilen gorevlerle ilgili yetkileri kullanmak.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Bilgisayar Isletmeni Yiiksekokul Sekreteri Miidiir
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