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Gorev

Universitemiz iist yonetiminin belirledigi amag ve ilkelere bagl kalarak fakiiltenin vizyonu ve misyonu
dogrultusunda yiiriitiilen tiim faaliyetlerin stratejik hedefler, KYS sartlari, akreditasyon 6lgiitleri, verimlilik
ve is giivenligi ilkelerine uygun, etkin ve ekonomik bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak igin 6grencilerin asagida
yazili islerini yiiriitmek.

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 Yiiksekogretim mezunu olmak,

e  Gorevin gerektirdigi “ilgili mevzuati” bilmek,

e  Gorevin gerektirdigi ofis donanimlari, yazilimlari ve arag-gereclerini kullanabilmek.

Tlgili Mevzuat

o 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu

e 2914 sayih Yiiksekogretim Personel Kanunu

e 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

e 5510 sayili Sosyal Giivenlik Kanunu

e 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

e 6331 sayili is Saghg 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 Baz1 Maddelerinin Degistirilmesi ve Bu Kanuna Bir Ek Madde Eklenmesi Hakkinda Kanun

e Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul Ve Esaslar Hakkinda Y6netmelik

e Universitelerde Akademik Teskilat Y6netmeligi

o Yiiksekogretim Kurumlarinda Akademik Kurullarin Olusturulmasi ve Bilimsel Denetim Yonetmeligi

e Yiiksekogretim Kurumlarinda Akademik Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Y 6netmeligi

e Yiiksekogretim Kurumlar1 Ogrenci Disiplin Yénetmeligi

e Tiirk Dil Kurumu Yazim Kilavuzu

e Bandirma Onyedi Eyliil Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Ynetmeligi

e Universitemizin ilgili diger yonetmelik ve yonergeler

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Bilgisayar Isletmeni Yiiksekokul Sekreteri Miidiir
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Gorev ve Sorumluluklar

Ogrenci islemleri ile ilgili yazigmalar yapmak,

Mazeret sinavina girecek 6grencilerin basvurularini almak ve Yiiksekokul Yonetim Kuruluna sunmak,
uygun bulunan talepleri Merkezi Ogrenci Isleri Birimine iletmek,

Tek ders sinavina girecek dgrencilerin bagvurularini almak, degerlendirmek ve uygun bulunan talepleri
Merkezi Ogrenci 1$1eri Birimine iletmek,

Sinav sonuglarina itiraz bagvurularini almak, talebi ilgili 6gretim elemanina iletmek, diizeltme yapildi ise
Yiiksekokul Yonetim Kuruluna sunmak, alinan karar1 Merkezi Ogrenci Isleri Birimine iletmek,

EK sinav bagvurularim almak, degerlendirmek ve uygun bulunan talepleri Merkezi Ogrenci Isleri Birimine
iletmek,

Merkezi Ogrenci Isleri Biriminden gelen %10’luk dilime giren égrenciler igin Yiiksekokul Y&netim
Kurulu karar1 almak, karart OBS’ye islenmesi i¢in Merkezi Ogrenci Isleri Birimine iletmek,
Boliimlerimiz tarafindan degerlendirilen ve kabul edilen Kurum i¢i, Kurumlar arasi ve Ek madde 1 igerikli
yatay gecis talepleri icin Yiiksekokul Yonetim Kurulu karar1 almak, 6grencilerin kayit islemlerinin
baslatiimasi i¢in Merkezi Ogrenci Isleri Birimine iletmek ve bu égrencilerin muafiyet ve intibak
islemlerini yapmak,

Dikey Gegis Sinavi yoluyla gelen ve Merkezi Ogrenci Isleri Birimi tarafindan kayitlar1 yapilan
ogrencilerin muafiyet ve intibak iglemlerini yapmak,

Cift anadal ve yandal basvurularin1 almak ve kayzt icin ilgili talepleri Merkezi Ogrenci Isleri Birimine
iletmek,

Merkezi Ogrenci Isleri Biriminden gelen mezun durumunda olan dgrencilere iliskin Yiiksekokul Yénetim
kurulu karar1 almak ve karar1 ayn1 birime iletmek,

Gorev alanina giren konular hakkinda 6grencilerin sorularini cevaplamak,

Kamu kaynaklarinin etkin, ekonomik ve verimli kullanilmasini saglamak,

Elektronik belge yonetim sistemi (EBYS) hesabin1 giinliik takip etmek,
Birime gelen evraklarin EBYS’ye kayit islemini yapmak,

Belgelerin mevzuata uygun olarak saklanmasi ve yilsonunda arsivleme iglemlerini gergeklestirmek,
Faaliyetlerine iligkin islem ve kayitlar1 tam, dogru ve zamaninda tutmak ve kayitlarin gizliliginin
korunmasinin saglamak,

Ogrenci kimliklerinin yeni kimlik basim igin talebi i¢in Ogrenci Isleri Daire Bagkanligindan talepte
bulunmak,

Birim tarafindan olusturulacak raporlarin hazirlanmasina katki saglamak,

Ogretim elemanlarmin OBS sifrelerinin talepleri halinde sifirlanmasini saglamak,

Miidiirligiin gorev tanimu kapsaminda verecegi diger gorevleri yapmak,

Sorumluluk alaniyla ilgili konularda ilgili mevzuattaki degisiklikleri takip etmek

Kanun uyarinca verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak yerine getirmek,

Kurum tarafindan islenen kisisel verileri ilgili mevzuat dogrultusunda korumak,

Is Saghg1 ve Giivenligi Kanunu hiikiimleri uyarinca ¢alisanlarin giivenligi ve sagligina yonelik tedbirlere
uymak,

Yukarida belirtilen gérevlerin mer’i mevzuat dogrultusunda uygulanmasinda Yiiksekokul Sekreteri 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 Politikasini benimsemek, bu dogrultuda hareket etmek,

. Birim kalite hedeflerini belirlemek ve ulasilmasi i¢in iizerine diigsen ¢aligmalar1 yapmak,

. Faaliyetlerini yiiriitiirken 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 Koordinatorligii ile paylagmak,

. KYS caligmalar1 kapsaminda yapilan faaliyetlere katki saglamak.

Yetkiler
. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklart gergeklestirmek,
. Gorevin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanmak.
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Bilgisayar Isletmeni Yiiksekokul Sekreteri Miidiir
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