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GoOrev

Bandirma Onyedi Eyliil Universitesi lst ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
Mudurligun gerekli tim faaliyetlerinin yiritilmesi amaciyla evrak kayit islemlerini yapar.

Ustii

e Yiksekokul Sekreteri

Vekili

¢ Yiksekokul Mudir Yardimcisi

Nitelikler

* 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

* Bilgisayar, yazilim ve ofis araglari kullanabilmek.

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

* Analitik ve sistematik ¢calisma disiplinine sahip olmak.

iigili Mevzuat

e 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu

e Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik -Diger Mevzuat
*  Personel kanunlari ve ilgili mevzuat,

*  YOK Mevzuati

Gorev ve Sorumluluklar

»  Kurum disindan gelen evraklarin UBYS sistemine kayit etmek

«  UBYS otomasyon sisteminden gelen evraklarla ilgili fiziki ekleri ilgili birimlere teslim etmek
* Islak imzal olarak gidecek evraklarin zimmetli olarak ilgili kisi veya birimlere teslim etmek

* Gelen evraklari arsivlemek.
* Rektorlige gidecek evraklari imza karsihgi teslim etmek.

+  Universitemiz disindaki kurumlara génderilen evraklarin posta (PTT) hizmetlerini yapmak.
+  Ust ydnetimince verilen diger gérevleri yapmak.

KYS Kapsaminda Gérev ve Sorumluluklar

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Cihad Aydin Ogr. Gor. Fatma irem Ocaktan Kurgan Ogr. Gor. Tiirkan Yilmaz
Sube Muduri Yabanci Diller Yiksekokulu MadarlGgi Madar Yabanci Diller Yiiksekokulu Madiri
Yabanci Diller Yiksekokulu Kalite Birim Yardimcisi
. Sorumlusu
Mevcut Elektronik Imzalar
Ogr. Gér. Fatma irem Ocaktan Kurgan - (Yiiksekokul Midiir Yardimcisi) - 19.08.2025

Ogr. Gor. Turkan Yiimaz - (Ylksekokul Mudird) - 19.08.2025

Bu belge, guivenli elektronik imza ile imzalanmistir.
Belge Dogrulama Kodu: M974FFT Belge Takip Adresi: https://www.turkiye.gov.tr/bandirma-onyedi-eylul-universitesi-ebys
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saglamak,

e Universitenin Misyonunu, Vizyonunu, Kalite Politikasini benimsemek ve bu dogrultuda hareket etmek,
e Universite ve birim kalite hedeflerine ulasilmasi icin tizerine diisen calismalari yapmak,

e Faaliyetlerini yiritirken BANU KYS dokiimanlarina uygun hareket etmek ve kayitlari eksiksiz tutmak,
e KYS kapsaminda biriminde yapilacak diizeltici ve Onleyici faaliyetlerin yerine getirilmesine katki

o Yaptigiisle ilgili iyilestirme onerilerini Birim Kalite Temsilcisi, Birim Kalite Temsilcisi Yardimcisi ve Birim
Dokimantasyon Sorumlusu ile paylasmak,
e KYS calismalari kapsaminda yapilan faaliyetlere birimi adina katki saglamak

Yetkiler

e Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
e  Gorevin gerektirdigi her tirll arag, gerec ve malzemeyi kullanabilmek

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Cihad Aydin
Sube Muduri
Yabanci Diller Yiksekokulu Kalite Birim

. Sorumlusu
Mevcut Elektronik Imzalar

Ogr. Gor. Fatma irem Ocaktan Kurgan - (Y{iksg

Ogr. Gor. Fatma irem Ocaktan Kurgan
Yabanci Diller Yiksekokulu MadarlGgi Madar
Yardimcisi

kokul Mudur Yardimcisi) - 19.08.2025

Ogr. Gor. Tiirkan Yilmaz
Yabanci Diller Yiiksekokulu Miiduri

Ogr. Gor. Turkan Yiimaz - (Yuksekokul Mudird) - 19.08.2025
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