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Gorev

Universitemiz (st yénetiminin belirledigi amac ve ilkelere bagli kalarak Yiiksekokulun vizyonu ve misyonu
dogrultusunda yuratilen tim faaliyetlerin verimlilik ve is glivenligi ilkelerine uygun, etkin ve ekonomik bir sekilde
yurutilmesini saglamak icin kurullar sekretaryasi, gelen/giden evrak ve yazismalar yirtitmek.

Ustii

Yuksekokul Sekreteri

Vekili

Bilgisayar isletmeni/V.H.K.i./Memur/Biiro Personeli

Nitelikler

e 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
e En azikiyilhk yliksek6grenim mezunu olmak,

e Gorevin gerektirdigi ilgili yonetmelik/y6nergeleri bilmek,

e  Gerekli bilgisayar programlarinin kullanimini bilmek.

ilgili Mevzuat

e 2547 sayili Yiilksekogretim Kanunu

e 2914 sayih Yiiksekdgretim Personel Kanunu

e 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu

e 4483 sayili Memurlar ve Diger Kamu Goérevlilerinin Yargilanmasi Hakkinda Kanun

e 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu

e 5510 sayili Sosyal Givenlik Kanunu

e 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

e 6331 sayili is Saghgi ve Givenligi Kanunu

e 3628 sayili Mal Bildiriminde Bulunulmasi, Riisvet ve Yolsuzluklarla Miicadele Kanunu

e 4734 sayili Kamu ihale Kanunu ve diger ikincil mevzuati

e Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekégretim Kurumlarinin idari Teskilati Hakkinda Kanun Hikkmiinde
Kararname

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

e Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi

e Tasinir Mal Yonetmeligi

e Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul Ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik

e Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi

e Yiksekogretim Kurumlarinda Akademik Kurullarin Olusturulmasi ve Bilimsel Denetim Yénetmeligi

e Yiksekodgretim Kurumlarinda Akademik Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Yonetmeligi

e Ogretim Uyeligine Yiikseltiime ve Atanma Yénetmeligi

e Ogretim Uyesi Disindaki Ogretim Elemani Kadrolarina Naklen ve Aciktan Yapilacak Atamalarda
Uygulanacak Merkezi Sinav ile Giris Sinavlarina iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik

e Yurticinde ve Yurtdisinda Gérevlendirmelerde Uyulacak Esaslara iliskin Yonetmelik

e Yiiksekogretim Kurumlari Yonetici, Ogretim Elemanlari ve Memurlari Disiplin Yonetmeligi

e Yiiksekogretim Kurumlari Ogrenci Disiplin Yonetmeligi

e Tirk Dil Kurumu Yazim Kilavuzu

e Bandirma Onyedi Eylil Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi

Hazirlayan (Kontrol Eden) (Onaylayan)
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Universitemizin ilgili diger yonetmelik ve ydnergeleri

Gorev ve Sorumluluklar

Birimi ile ilgili yazismalari gerceklestirmek,

Birimine fiziki olarak gelen belgeleri ve dilekgeleri teslim alarak Universite Bilgi Yonetim Sistemine
(UBYS) kaydetmek,

Fiziki ortamda gonderilmesi gereken belgeleri posta zimmet defterine kaydederek ilgili birimlere
gondermek,

Yiiksekokul Kurulu ve Yiksekokul Yonetim Kurulu toplantilarinin giindemlerini yazmak ve bunlari bir giin
onceden yonetim kurulu Gyelerine iletmek.

Yiiksekokul Kurulu ve Yiksekokul Yonetim Kurulu toplantilarinda alinan kararlari hazirlanmak,
imzalatmak, korumak ve saklanmak,

Birimin yillik faaliyet raporlarinin hazirlanmasina katki saglamak,

Yiiksekokul biinyesindeki kurul Gyelerinin goérev sirelerini takip etmek,

Teknik seyahat araglarina iliskin talep ve yazilari hazirlanmak ve koordine etmek,

Kamu kaynaklarinin etkin, ekonomik ve verimli kullanilmasini saglamak,

Universite Bilgi Yonetim Sistemi (UBYS) hesabini giinliik takip etmek,

Belgelerin mevzuata uygun olarak saklanmasi ve yilsonunda arsivleme islemlerini gerceklestirmek,
Faaliyetlerine iliskin islem ve kayitlari tam, dogru ve zamaninda tutmak ve kayitlarin gizliliginin
korunmasinin saglamak,

Gorev alantile ilgili mevzuati diizenli olarak izlemek,

Mudiriin gérev tanimi kapsaminda verecegi diger gérevleri 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 Saghgi ve Giivenligi Kanunu hiikiimleri uyarinca ¢alisanlarin giivenligi ve sagligina yénelik tedbirlere
uyum saglamak,

Yukarida belirtilen goérevlerin mevcut yasal ve diizenleyici yonetmelikler dogrultusunda uygulanmasinda
yuksekokul sekreteri ve mudire karsi sorumludur.

KYS Kapsaminda Gérev ve Sorumluluklar

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

Birim kalite hedeflerini belirlemek ve ulasiimasi icin Gzerine diisen ¢alismalari yapmak,

Faaliyetlerini yiritiirken BANU KYS dokiimanlarina uygun hareket edilmesini ve kayitlara yonelik ilgili
koordinasyonu saglamak,

KYS kapsaminda biriminde yapilacak dizeltici ve 6nleyici faaliyetlerin yerine getiriimesine katki
saglamak,

Yaptigi isle ilgili iyilestirme 6nerilerini Kalite Koordinatorligi ile paylasmak,

KYS calismalari kapsaminda yapilan faaliyetlere birimi adina katki saglamak.
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Yetkiler

e Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisi,
e Faaliyetlerin gergeklestirilebilmesi icin gerekli arag ve gereci kullanma yetkisi.
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