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Gorev

Universitemiz {ist ydnetiminin belirledigi amag ve ilkelere bagli kalarak yiiksekokul vizyonu ve misyonu
dogrultusunda yiiriitiilen tiim faaliyetlerin verimlilik ve is glivenligi ilkelerine uygun, etkin ve ekonomik bir
sekilde yiiriitiilmesini saglamak icin 6grencilerin asagida yazili islerini yiirtitmek.

Ustii

Yiksekokul Sekreteri

Vekili

Bilgisayar Isletmeni / V.H.K.i/ Memur

Nitelikler

e 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

e  Gorevin gerektirdigi “ilgili mevzuati” bilmek,
e  Gorevin gerektirdigi ofis donanimlari, yazilimlari ve arag-geregleri kullanabilmek.

Tlgili Mevzuat

o 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu

e 2914 sayih Yiiksekogretim Personel Kanunu

e 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

e 5510 sayil1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1 Kanunu

e 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

e 6331 sayili Is Saglig1 ve Giivenligi Kanunu

e Yiiksekdgretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekdgretim Kurumlarmin idari Teskilati Hakkinda Kanun
Hiikmiinde Kararname

e 3843 sayill Yiiksekdgretim Kurumlarinda ikili Ogretim Yapilmasi, 2547 sayili Yiiksekdgretim
Kanununun Bazi Maddelerinin Degistirilmesi ve Bu Kanuna Bir Ek Madde Eklenmesi Hakkinda Kanun

¢ Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul Ve Esaslar Hakkinda Y6netmelik

e Universitelerde Akademik Teskilat Y6netmeligi

o Yiiksekdgretim Kurumlarinda Akademik Kurullarin Olusturulmasi ve Bilimsel Denetim Yonetmeligi

e Yiiksekogretim Kurumlarinda Akademik Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Y6netmeligi

e Ogretim Uyeligine Yiikseltilme ve Atanma Y 6netmeligi

e Ogretim Uyesi Disindaki Ogretim Elemani Kadrolarma Naklen ve Agiktan Yapilacak Atamalarda

Uygulanacak Merkezi Siav Ile Giris Sinavlarma Iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Y énetmelik

Yurti¢inde ve Yurtdisinda Gorevlendirmelerde Uyulacak Esaslara iliskin Yonetmelik

Yiiksekdgretim Kurumlari Yénetici, Ogretim Elemanlari ve Memurlar1 Disiplin Y6netmeligi

Yiiksekogretim Kurumlar: Ogrenci Disiplin Y6netmeligi

Tiirk Dil Kurumu Yazim Kilavuzu

Universitemizin ilgili diger yonetmelik ve yonergeleri

Bandirma Onyedi Eyliil Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yénetmeligi

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Bilgisayar Isletmeni Yiiksekokul Sekreteri Miidiir

KK-FR-001/14.02.2024/00/




.. Dokiiman No BMYO-GT-010
BANDIRMA MESLEK YUKSEKOKULU

[k yayin tarihi | 14.02.2024

PERSONEL iSLERI BiRiMi
Rev. No/ Tarih | 00/-

GOREV TANIMI FORMU

Sayfa sayisi 2/3

Gorev ve Sorumluluklar

Personel isleri ile ilgili yazigsmalar1 yapmak,

Yiiksekokul kadrosunda bulunan tiim personelin 6zliik dosyalarin1 mevzuata uygun olarak tutmak,

Kadro planlamasi ile ilgili yazismalar1 yapmak,

Akademik personel (Dr. Ogr. Upyesi, Ogretim Gorevlisi) alimlarinda basvurular1 almak, gerekli
komisyonlarin kurulmasi i¢in belgeleri hazirlamak ve gerekli yazismalar1 yapmak,

Bolim baskanlart ve akademik personelin gorev siirelerini takip etmek, gorev siiresi uzatilmasi ve
yeniden atanma siireclerinde gerekli yazismalar1 yapmak,

2547 sayili Yiksek6gretim Kanunu’nun 13b/4, 37, 38, 39 ve 40’inc1 maddelerine gore yapilacak
gorevlendirme yazigsmalarin1 yapmak ve PBS’ye kaydetmek,

Mal beyanlarini ilgili kanuna gore almak ve Personel Daire Bagkanligina iletmek,

Akademik personelin yurt igi ve yurt dig1 gorev onaylarinin alinmasini ve takibini saglamak,

Akademik personelin yurtdisi gorevlendirme doniisiinde diizenledigi “doniis raporunu” Personel Daire
Bagkanligina iletmek,

Personelin ticretsiz izin ve uzun siireli rapor veya gorevlendirme doniislerinde géreve baglama yazilarin
hazirlamak,

Aday memurlarin asaletlerinin onayina iligkin iglemleri yapmak,

Siirekli isci personel ve Kismi Zamanli Ogrenci igin aylik puantaj diizenlemek,

Kamu kaynaklarinin etkin, ekonomik ve verimli kullanilmasini saglamak,

Elektronik belge yonetim sistemi (EBYS) hesabin1 giinliik takip etmek,

Belgelerin mevzuata uygun olarak saklanmasi ve yil sonunda arsivleme islemlerini gergeklestirmek,
Faaliyetlerine iliskin iglem ve kayitlar1 tam, dogru ve zamaninda tutmak ve kayitlarin gizliligini
korumak,

Sorumluluk alanyla ilgili konularda ilgili mevzuattaki degisiklikleri takip etmek

Verilen gorevleri mevzuata uygun olarak zamaninda ve eksiksiz yerine getirmek,

Miidiirtin gorev tanimi kapsaminda verecegi diger gorevleri yapmak,

Kurum tarafindan islenen kisisel verileri ilgili mevzuat dogrultusunda korumak,

Is Saglig1 ve Giivenligi Kanunu hiikiimleri uyarinca ¢alisanlarin giivenligi ve saghigina yonelik tedbirlere
uymak,

Yukarida belirtilen gérevlerin mevcut yasal ve diizenleyici yonetmelikler dogrultusunda
uygulanmasinda yiiksekokul sekreterne ve miidiire karst sorumludur.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Bilgisayar Isletmeni Yiiksekokul Sekreteri Miidiir
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Kalite Yonetim Komisyonu (KYS) Kapsaminda Gorev ve Sorumluluklar

Universitenin Misyonunu, Vizyonunu, Kalite Politikasin1 benimsemek, bu dogrultuda hareket etmek,
Birim kalite hedeflerini belirlemek ve ulasilmasi i¢in tizerine diisen ¢alismalar1 yapmak,
Faaliyetlerini yiiriitirken BANU KYS dokiimanlarma uygun hareket etmek,

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

Yaptigi isle ilgili iyilestirme Onerilerini Birim Kalite Koordinatorliigii ile paylasmak,

KYS caligsmalar1 kapsaminda yapilan faaliyetlere katki saglamak.

Yetkiler

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar gerceklestirmek,

Gorevin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanmak.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Bilgisayar Isletmeni Yiiksekokul Sekreteri Miidiir

KK-FR-001/14.02.2024/00/




