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Gorev

Bandirma Onyedi Eyliil Universitesi ist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak yiiksek
okulun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim-6gretim ve bilimsel calismalari gerceklestirmek icin birimin tim
faaliyetlerinin ylritiilmesi amaciyla ¢alismalar yapmak.

Ustii

Yiksekokul Sekreteri

Vekili

Nitelikler

o Yiksekogretim Kanunu'nda belirtilen niteliklere sahip olmak
e Gorevin gerektirdigi kanun, tuziik, yonetmelik ve diger mevzuatlari bilmek
e Gorevin gerektirdigi diizeyde tecriibeye sahip olmak

ilgili Mevzuat

e 2547 sayih Yiiksekogretim Kanunu

e 2914 sayih Yiiksekogretim Personel Kanunu

e 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu

e 5434 ve 5510 sayil Sosyal Glivenlik Kanunu

e Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi

¢  Yiksekogretim Kurumlarinda Akademik Kurullarin Olusturulmasi ve Bilimsel Denetim Yonetmeligi

e Ogretim Uyeligine Yikseltiime 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 Yénetmelik

e Yurticinde ve Yurtdisinda Gérevlendirmelerde Uyulacak Esaslara iliskin Yonetmelik

e Yiksekdgretim Kurumlari Ogrenci Disiplin Yonetmeligi

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

e Universitemizin ilgili diger ydnetmelik ve yonergeleri

Gorev ve Sorumluluklar

e Resmi Yazilarin Elektronik Belge Yénetim Sistemi (UBYS)’nde yazilmasi ve diizenlenmesi

e Kurum disi gelen evraklarin dijital ortamda da kaydedilmesi ve takip edilmesi.

¢ Yiksekokul MudurlGginin idari ve akademik personel ile yapacagi toplantilari koordine etmek ve resmi yazi
ve elektronik posta ile duyurulmasini saglamak,

e Yiksekokul MudurlGginin program koordinatorliikleri, akademik ve idari personel ile olan yazismalarini
yapmak,

e Yiiksekokul Yonetim Kurulu ve Yiiksekokul Kurulunda alinan kararlari yazmak ve imzaya sunmak. imzalanan
kararlarin ilgili birimlere ve kisilere resmi yazi ile iletilmesini saglamak,

e ¢ ve dis yazismalarin zamaninda ve dogru bir sekilde yapilmasi,

e Yiksekokul Mudurliginin gorev ve toplanti taleplerini veya duyurulari elektronik posta ile iletmek,

e Her egitim-6gretim yilina ait akademik faaliyet raporunu 6gretim elemanlarindan ve idari birolardan
iletilen bilgileri esas alarak Rektorligiimiiziin formatina uygun olarak hazirlamak,

e Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Yiksekokul Sekreteri Mudir Yardimcisi Mudur
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e GoOrev ve sorumluluklarini yerine getirirken Planlayarak Uygulamak ve uygulama esnasinda gerekli
Kontrolleri yaparak, sonuca ulasmaya engel olacak risklere karsi gerekli Onlemleri almak. (PUKO)
e Yetkili amirin verecegi diger gorevleri yapmak.

Kalite Yonetim Komisyonu (KYS) Kapsaminda Gérev ve Sorumluluklar

e Universitenin Misyonunu, Vizyonunu, Kalite Politikasini benimsemek, bu dogrultuda hareket etmek,

e Belirlenen Birim kalite hedeflerine ulasiimasi i¢in tGzerine diisen ¢calismalari yapmak,

e KYS kapsaminda biriminde yapilacak diizeltici ve dnleyici faaliyetlerin yerine getirilmesine katki saglamak,
e Yaptigi isle ilgili iyilestirme &nerilerini Ust Amir ve MYO Kalite Koordinatorliigii ile paylasmak,

e  KYS calismalari kapsaminda yapilan faaliyetlere birimi adina katki saglamak.

Yetkiler

¢ Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisi,
¢ Faaliyetlerin gerceklestirilebilmesi icin gerekli arag ve gereci kullanma yetkisi.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
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