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Gorev
Bandirma Onyedi Eylil Universitesi (ist yonetimi tarafindan belirlenen amac¢ ve ilkelere uygun olarak
Yiiksekokulun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim-6gretim ve bilimsel calismalari gerceklestirmek icin gerekli
tum faaliyetleri planlamak, yonlendirmek, koordine etmek hususunda mudire yardimci olmak.
Ustii
e Mudir
Vekili
¢ Yiksekokul Midur Yardimcisi
Nitelikler
e 2547 sayili Yiksekogretim Kanununda belirtilen niteliklere sahip olmak,
e Gorevin gerektirdigi ilgili kanun, tlzik, yonetmelik ve diger mevzuatlari bilmek,
e GoOrevin gerektirdigi diizeyde tecriibeye sahip olmak,
e Yoneticilik niteliklerine sahip olmak,
« Faaliyetlerini en iyi sekilde slirdirebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun ¢ézme niteliklerine sahip
olmak.
ilgili Mevzuat
e 2547 sayili Yiksekogretim Kanunu
e 2914 sayili Yiksekogretim Personel Kanunu
e 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu
e 4483 sayilli Memurlar ve Diger Kamu Gorevlilerinin Yargilanmasi Hakkinda Kanun
e 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu
e 5510 sayili Sosyal Glvenlik Kanunu
* 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu
e 6331 sayili is Saghgi ve Giivenligi Kanunu
e 4734 sayili Kamu ihale Kanunu ve diger ikincil mevzuati
e Yiksekdgretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekdgretim Kurumlarinin idari Teskilati Hakkinda Kanun Hilkmiinde
Kararname
e Yiiksekdgretim Kurumlarinda Yabanci Dil Ogretimi Ve Yabanci Dille Ogretim Yapilmasinda Uyulacak
Esaslara iliskin Yonetmelik
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 Yiksekodgretim Kurumlarinda Akademik Kurullarin Olusturulmasi ve Bilimsel Denetim Yonetmeligi
e Yiksekodgretim Kurumlarinda Akademik Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Yonetmeligi
e Ogretim Uyeligine Yikseltiime ve Atanma Yénetmeligi
e Ogretim Uyesi Disindaki Ogretim Elemani Kadrolarina Naklen ve Aciktan Yapilacak Atamalarda
e Uygulanacak Merkezi Sinav ile Giris Sinavlarina iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik
e Yurticinde ve Yurtdisinda Gérevlendirmelerde Uyulacak Esaslara iliskin Yonetmelik
e Yiiksekdgretim Kurumlari Yonetici, Ogretim Elemanlari ve Memurlari Disiplin Yonetmeligi
e Yiiksekdgretim Kurumlari Ogrenci Disiplin Yonetmeligi
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e Bandirma Onyedi Eyliil Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yénetmeligi
e Bandirma Onyedi Eyliil Universitesi Yabanci Diller Yiiksekokulu Egitim-Ogretim ve Sinav Yonergesi
«  Universitemizin ilgili diger Yonetmelik ve Yénergeler

Gorev ve Sorumluluklar

e Midur gorevi basinda olmadigl zamanlarda yerine vekalet etmek

e Egitim-0gretim programlarinin diizenli bir sekilde ylritiilmesine yardimci olmak.

e Ders programlarinin hazirlanmasina, ders saatlerinin ve 6gretim elemanlarinin diizenlenmesine yardimci
olmak.

e Ogrencilerin akademik basarilarini izlemek ve gerektiginde miidahale etmek.

e Ogrencilerin kayit, ders secimi, sinav ve mezuniyet siireglerini takip etmek.

o Ogrencilerin sikayetleri, talepleri ve sorunlari ile ilgilenmek.

e Ogrencilerin disiplin islemlerini ve yénetmeliklere uygun davranislarini denetlemek.

e Bolum baskanlariyla is birligi yaparak, egitim faaliyetlerinin ve programlarin koordinasyonunu saglamak.

e  Bolim baskanlari tarafindan belirlenen egitim-6gretim siireclerinin verimli bir sekilde isletilmesine
yardimci olmak.

e dari personelin isleyisini desteklemek ve verimli calismalari i¢in organizasyonel diizenlemeler yapmak.

e Yonetimle ilgili gerekli evraklarin ve yazismalarin takibini yapmak.

e idariislerin diizenli ve etkili bir sekilde yerine getirilmesine yardimci olmak.

e Ogrenciler ve akademik personel icin egitim, seminer, konferans ve diger etkinliklerin diizenlenmesine
katki saglamak.

e Yiksekokulun kiltirel ve sosyal etkinliklerin organizasyonunu desteklemek.

e Kalite yonetim sisteminin uygulanmasi ve iyilestirilmesi icin gerekli adimlara katilmak.

e Egitim slreglerinin kalite standartlarina uygun olmasini saglamak.

e Kalite degerlendirme sureglerinde aktif rol almak.

e Yiksekokulun butgesi ile ilgili sire¢lerde miidiire destek olmak.

e Egitim ve idari kaynaklarin etkin kullanimi igin gerekli dizenlemeleri yaparak bitge takibini desteklemek.

e Egitim-Ogretim slireglerini ve idari faaliyetleri denetlemek, iyilestirilmesi gereken alanlari raporlamak.

e Yiksekokul yonetimine diizenli olarak faaliyet raporlari sunmak.

e Yiiksekokul icindeki birimler arasindaki iletisimi saglamak ve koordinasyonu yonlendirmek.

e Personel ve 6grenciler arasindaki iliskilerin saglkli bir sekilde yirutiilmesine katki saglamak.

e Yiiksekodgretime ve Universiteye dair ydonetmelikler ile mevzuatlara uygunluk saglamak.

e Universitenin belirledigi politikalar dogrultusunda ¢alismalar yapmak.

e Yiksekokul midirinin yoklugunda mudurlik gérevlerini vekalet ederek ylirtitmek.

e Midurun verdigi diger gorevleri yerine getirmek.

e Ogrencilerle ve akademik personelle etkili iletisim kurarak, okul icindeki her tiirlii sorunu ¢ézme ydniinde
calismak.

e Ogretim elemanlarinin ihtiyaglarini ve taleplerini dinleyerek ¢6ziim dnerileri gelistirmek.

e Yiksekokulun stratejik hedefleri dogrultusunda yonetim kurulu ile is birligi yapmak.

¢ Yiksekokulun gelisim planlarini desteklemek ve bu sireclere katki saglamak.

e Yiksekokulun dis iliskilerde temsil edilmesi ve is birliklerinin glclendirilmesi konusunda yardimci olmak.

e Diger Universiteler, sanayi kuruluslari ve kamu kurumlart ile iliskilerin yiratilmesinde aktif rol oynamak.

e  Akademik ve idari personel icin gelisim firsatlari saglamak.
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e Egitim programlari ve seminerler diizenleyerek personelin mesleki gelisimlerine katki saglamak.
»  Yukarida belirtilen tiim goérevleri kanunlara ve yénetmeliklere uygun bir sekilde yerine getirirken midire
karsi sorumludur.

KYS Kapsaminda Gérev ve Sorumluluklar

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

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

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

e KYS kapsaminda biriminde yapilacak dizeltici ve onleyici faaliyetlerin yerine getirilmesine katki
saglamak,

e Yaptigiisle ilgili iyilestirme onerilerini Kalite Koordinatorligi ile paylasmak,

e KYS calismalari kapsaminda yapilan faaliyetlere birimi adina katki saglamak

Yetkiler

¢ Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisi,
e Middar tarafindan yapilan gorev dagilimi cercevesinde verilen gorevlerle ilgili yetkiler,
¢ Faaliyetlerin gergeklestirilebilmesi igin gerekli arag ve gereci kullanma yetkisi.
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