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Gorev

Bandirma Onyedi Eyliil Universitesi (ist yénetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak
MYQ'nun vizyonu, misyonu dogrultusunda gerekli tim faaliyetlerin gerceklestirilmesinde idari birimlerin
verimli, dizenli ve uyumlu bir sekilde calismasini saglayacak sekilde calismalar yapmak, planlamak,
yonlendirmek, koordine etmek ve denetlemek.

Ustii

Mudir

Vekili

Mudir Yardimcisi

Nitelikler

e 657 sayil Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

e Enazdort yilhk yiksekégrenim mezunu olmak,

e Gorevin gerektirdigi ilgili kanun, tlizik, yonetmelik ve diger mevzuatlari bilmek,

e Faaliyetlerini en iyi sekilde strdlrebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun ¢ézme niteliklerine sahip
olmak,

e Gorevin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

e Temisil ve yoneticilik becerisine sahip olmak,

o  Gerekli bilgisayar programlarinin kullanimini bilmek.

iigili Mevzuat

e 2547 sayih Yuksekogretim 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 sayih Sosyal Guvenlik Kanunu

e 6698 sayil Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

e 6331 sayili is Saghgi ve Giivenligi Kanunu

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

e 4734 sayili Kamu ihale Kanunu ve diger ikincil mevzuati

e Yiiksekdgretim Ust Kuruluslari ile Yiksekdgretim Kurumlarinin idari Teskilati Hakkinda Kanun
Hikmiinde Kararname

e 3843 sayili Yiiksekégretim 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

o Yiksekogretim Kurumlarinda Akademik Kurullarin Olusturulmasi ve Bilimsel Denetim Yonetmeligi

o Yiksekogretim Kurumlarinda Akademik Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Yonetmeligi

e Ogretim Uyeligine Yiikseltilme ve Atanma Yonetmeligi
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Ogretim Uyesi Disindaki Ogretim Elemani Kadrolarina Naklen ve Aciktan Yapilacak Atamalarda
Uygulanacak Merkezi Sinav ile Giris Sinavlarina iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik

Yurticinde ve Yurtdisinda Gérevlendirmelerde Uyulacak Esaslara iliskin Yonetmelik

Yiiksekogretim Kurumlari Yénetici, Ogretim Elemanlari ve Memurlari Disiplin Yonetmeligi
Yiiksekogretim Kurumlari Ogrenci Disiplin Yonetmeligi

Tirk Dil Kurumu Yazim Kilavuzu

Bandirma Onyedi Eyliil Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi
Universitemizin ilgili diger yonetmelik ve yénergeleri

Gorev ve Sorumluluklar

MYO idari teskilatindaki birimlerin verimli, diizenli ve uyumlu ¢alismasini saglamak,

Yuksekokul kurulu ve yonetim kurulunda oy kullanmaksizin raportorlik gorevi tistlenmek ve bu
kurullarda alinan kararlarin yazilmasini, korunmasini ve muhafaza edilmesini saglamak,

MYO'nun yillik bitce 6nerisini hazirlamak, blitcenin uygun ve etkin olarak harcanmasini kontrol etmek,
gerceklestirme gorevlisi olarak gorev yapmak,

MYOQ'da gorevlendirilecek personel hakkinda midire goris bildirmek ve 6nerilerde bulunmak,
MYO'nun belirlenen hedeflere ulasabilmesi icin personelin yeteneklerine uygun goérevler vermek ve
islerin sorunsuz yiritilmesini saglamak,

MYO'nun tim yazismalarinin, gelen-giden evraklarin usuliine uygun olarak kayit altina alinmasini,
dosyalanmasini, postalanmasini ve yil sonu arsiv prosedirlerinin uygulanmasini saglamak,

idari personel ile diizenli toplantilar yapmak, gériis alisverisinde bulunmak ve birim i¢i uyumu saglamak
Universite Bilgi Yonetim Sistemi (UBYS) lizerinden ya da fiziki ortamda gelerek kaydedilen evraklarin ilgili
yerlere havalesini yapmak ve takip etmek,

Yillik birim faaliyet raporlarini hazirlatmak,

MYOQ'ya ait tasinirlarin kontroliinii yapmak,

Hizmetlerin kesintisiz stirmesi icin midurlik ve rektorlik birimleriyle strekli koordinasyon icinde olmak
MYO faaliyetlerinin gerceklestirildigi bina ve ortamin kontrol altinda tutulmasini, giivenli ve saglkli bir
ortam olusturulmasini saglamak,

Gorev alani ile ilgili mevzuati diizenli olarak izlemek,

Verilen gorevleri mevzuata uygun olarak zamaninda ve eksiksiz yerine getirmek,

Mudirlagin gorev tanimi kapsaminda verecegi diger gorevleri 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 Sagligi ve Guvenligi Kanunu hiikiimleri uyarinca calisanlarin giivenligi ve saghgina yonelik tedbirlere
uyum saglamak,

Yukarida belirtilen tiim gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun bir sekilde yerine getirirken
miudire karsi sorumludur.

Kalite Yonetim Komisyonu (KYS) Kapsaminda Gérev ve Sorumluluklar

Universitenin Misyonunu, Vizyonunu, Kalite Politikasini benimsemek, bu dogrultuda hareket etmek ve
biriminde bu dogrultuda hareket edilmesini saglamak,
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e Birim kalite hedeflerini belirlemek ve ulasilmasi icin tzerine diisen ¢alismalari yapmak,
e Faaliyetlerini yiritiirken BANU KYS dokiimanlarina uygun hareket edilmesini ve kayitlara yonelik ilgili

koordinasyonu saglamak,

e KYS kapsaminda biriminde yapilacak diizeltici ve Onleyici faaliyetlerin yerine getirilmesine katki

saglamak,

o Yaptigiisle ilgili iyilestirme onerilerini Kalite Koordinatorligi ile paylasmak,
e KYS calismalari kapsaminda yapilan faaliyetlere birimi adina katki saglamak.

Yetkiler

e imza yetkisi, gerceklestirme yetkisi, tasinir kontrol yetkisi, disiplin amiri yetkisi, idaresinde bulunan her
kademedeki personele is verme, kontrol etme, diizeltme, uyarma, bilgi ve rapor talep etme yetkisi

Hazirlayan

Kontrol Eden

Onaylayan

Bilgisayar isletmeni

Yiksekokul Sekreteri
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