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Gorev

Bolim Sekreteri

Ust Amiri

Bolim Bagkani

Vekili

Bilgisayar isletmeni/V.H.K.[/Memur

Nitelikler

657 Sayil Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
Yiiksekdgretim mezunu olmak,
Gorevin gerektirdigi “ilgili mevzuati” bilmek,

Gorevin gerektirdigi ofis donanimlari, yazilimlari ve arag-gerecleri kullanabilmek.

Mevzuat

2547 Sayih Yiksekogretim Kanunu

2914 Sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu

5510 Sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu

6698 Sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

6331 Sayili is Sagligi ve Giivenligi Kanunu

Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul Ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik
Yiiksekogretim Kurumlar Yonetici, Ogretim Elemanlari ve Memurlari Disiplin Yonetmeligi
Bandirma Onyedi Eyliil Universitesi Lisansiistii Egitim ve Ogretim Yénetmeligi
YOK Lisansistii Egitim ve Ogretim Yénetmeligi

Lisansusti Egitim Ogretim Enstitilerinin Tegkilat ve isleyis Yonetmeligi
Universitemizin ilgili diger yonetmelik ve yénergeleri

Gorev ve Sorumluluklar

Muiddrlikten gelen goris, oneri ve faaliyet raporlarinin cevaplarini Bolim Baskanhgi gorisi alinarak
hazirlamak ve yazmak.

Mudirluge giden-gelen 6nemli yazilarin dosyalarini tutmak.

Mudirlukten gelen yazilarin bélim baskanliginca gereginin yapilmasini izler, gereken yazilarin giiniinde
Maddrluge iletilmesini saglar,

Bolim 6gretim elemanlarinin gérev sirelerinin uzatilmasi ile ilgili yazismalari yapar.

Bolimiin tiim yazi islerinin yliritilmesini saglamak,

Bolim Kurulu Kararlarini, komisyonlarini hazirlar ve (st yazilarini yazar,

Bolim Kurullarinin giindemini hazirlar, ilgililere duyurur ve alinan kararlari Gyelere imzalatarak ilgili
birimlere génderir,

Bolim 6gretim elemanlarinin taleplerini (dilekgelerini) Madurlige Gst yaziile

iletir. Bolim oOgretim elemanlarinin sinav programi, sinav goérevlendirilmeleri, ders programlarini
hazirlamak ve bolim ile ilgili yazilarini yazar.

Bolim Akademik Kurul Karariyla belirlenen okutulacak dersleri ve bu dersleri verecek 6gretim lyelerinin
Universitemiz icindeki gérevlendirmesi ile ilgili yazismalari yapmak,

ilgili Kanun ve Yénetmelikler ile Ust Yonetici tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Bilgisayar isletmeni Yiksekokul Sekreteri Mudur
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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 ulasiimasi icin (izerine disen calismalari yapmak,

Faaliyetlerini yiritirken BANU KYS dokiimanlarina uygun hareket etmek,

KYS kapsaminda biriminde yapilacak diizeltici ve onleyici faaliyetlerin yerine getiriimesine katki
saglamak,
Yaptigi isle ilgili iyilestirme 6nerilerini Birim Kalite Koordinatorltgi ile paylasmak,
KYS calismalari kapsaminda yapilan faaliyetlere katki saglamak.

Yetkiler
Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirmek,
Gorevin gerektirdigi her tirli arag, gere¢ ve malzemeyi kullanmak.
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