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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 calismalar1 gerceklestirmek icin
birimin tiim faaliyetlerinin yiiriitiilmesi amaciyla ¢aligsmalar yapmak, boliime ait her tiirlii faaliyetin diizenli ve
verimli bir sekilde yiiriitmek.

Ustii

Midiir

Vekili

Boliim Bagkani Yardimcist

Nitelikler

* 2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanununda belirtilen niteliklere sahip olmak,
*  Gorevin gerektirdigi ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik ve diger mevzuatlar1 bilmek,
*  Gorevin gerektirdigi diizeyde tecriibeye sahip olmak.

Tlgili Mevzuat

* 2547 sayil1 Yiiksekdgretim Kanunu

* 2914 sayihi Yiiksekdgretim Personel Kanunu

* 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

»  Universitelerde Akademik Teskilat Y6netmeligi

*  Yiiksekogretim Kurumlarinda Akademik Kurullarin Olusturulmasi ve Bilimsel Denetim Y 6netmeligi

Ogretim Uyeligine Yiikseltilme ve Atanma Ydnetmeligi

«  Ogretim Uyesi Digindaki Ogretim Elemani Kadrolarma Naklen ve Agiktan Yapilacak Atamalarda
Uygulanacak Merkezi Sinav ile Giris Sinavlarina iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Y &netmelik

*  Yurtiginde ve Yurtdisinda Gorevlendirmelerde Uyulacak Esaslara iliskin Y&netmelik

*  Yiiksekogretim Kurumlari Ogrenci Disiplin Y dnetmeligi

Bandirma Onyedi Eyliil Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Smav Y dnetmeligi

«  Universitemizin ilgili diger yonetmelik ve yonergeleri

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Bilgisayar Isletmeni Yiksekokul Sekreteri Midiir
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Gorev ve Sorumluluklar

Boliim kurullarina bagkanlik etmek, bolim kurullarinin kararlarini uygulamak ve boéliime bagli birimler
arasinda koordinasyon, iletisim ve is birligini saglamak,

Yiiksekokul kuruluna {iyelik yapmak, boliimii temsil etmek ve alinan kararlar1 boliimde uygulamak,
Yiiksekokul ile boliim arasindaki her tiirlii yazigmanin saglikli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak,
Boliimiin alania uygun anabilim dallarinin kurulmasimi saglamak,

Boliimiin kadro ve 6gretim elemani ihtiyacini planlayarak miidiirliige sunmak,

Boliimde ¢alisma diizenini olusturmak, koordinasyon, takip ve disiplini saglamak,

Boliim igerisinde komisyon dagilimlarini adil ve objektif bir sekilde yapmak ve komisyonlar arasinda
koordinasyon saglamak,

Boliimiin egitim-6gretim ve aragtirma faaliyetlerinin diizenli yiiriitiilmesini saglamak,

Boliimiin egitim-6gretimle ilgili sorunlarini tespit etmek ve miidiirliige iletmek,

Boliimle ilgili gelismeleri takip etmek ve yasanan sorunlari ¢6zmek igin gerekli toplantilart yapmak,
Boliime bagli ders plan ve programlarin hazirlanmasinmi saglamak,

Ders programimin ve ders gorevlendirmelerinin adil, objektif ve 6gretim elemanlarinin bilim alanlarina
uygun olarak yapilmasini saglamak,

Ogretim elemanlarinin performanslarmi ve &grencilerin basar1 durumlarini diizenli olarak izlemek ve
degerlendirmek,

Boliimiin degerlendirme, kalite gelistirme ¢alismalarinmi yiirlitmek ve bununla ilgili raporlar1 miidiirliige
sunmak,

Ogretim elemanlarinin gorev siirelerinin izlenmesi ve uzatilmasi ile ilgili islemleri yiiriitiilmesini saglamak,
Bagli bulundugu yonetici veya ist yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yerine
getirmek,

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

Kalite Yonetim Komisyonu (KYS) Kapsaminda Gorev ve Sorumluluklar

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

Universite ve birim kalite hedeflerine ulasilmast i¢in iizerine diisen calismalar1 yapmak,

Faaliyetlerini yiiriitirken BANU KYS dokiimanlarina uygun hareket etmek ve kayitlari eksiksiz tutmak,
KYS kapsaminda biriminde yapilacak diizeltici ve dnleyici faaliyetlerin yerine getirilmesine katki saglamak,
Yaptigi isle ilgili iyilestirme dnerilerini Birim Kalite Temsilcisi, Birim Kalite Temsilcisi Yardimcist ve Birim
Dokiimantasyon Sorumlusu ile paylasmak,

KYS caligmalar kapsaminda yapilan faaliyetlere birimi adina katki saglamak.

Yetkiler

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirmek,
Faaliyetlerin gerceklestirilebilmesi i¢in gerekli arag¢ ve gereci kullanmak,

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Bilgisayar Isletmeni Yiiksekokul Sekreteri Miidiir
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