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Gorev

Universitemiz tist yonetiminin belirledigi amag ve ilkelere bagh kalarak yiiksekokul vizyonu ve misyonu
dogrultusunda yiritilen tim faaliyetlerin verimlilik ve is glivenligi ilkelerine uygun, etkin ve ekonomik bir
sekilde yurutilmesini saglamak icin 6grencilerin asagida yazil islerini yaritmek.

Ustii

Yiksekokul Sekreteri

Vekili

Bilgisayar isletmeni/V.H.K.i/Memur
Nitelikler

o 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

e Gorevin gerektirdigi “ilgili mevzuat)” bilmek,
® Gorevin gerektirdigi ofis donanimlari, yazilimlari ve arag-geregleri kullanabilmek.

ilgili Mevzuat

e 2547 sayih Yiksekogretim Kanunu

e 2914 sayih Yiksekogretim Personel Kanunu

e 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu

e 4483 sayil Memurlar ve Diger Kamu Gorevlilerinin Yargilanmasi Hakkinda Kanun

e 5018 sayil Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu

e 5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu

e 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

e 6331 sayili is Saghgi ve Giivenligi Kanunu

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

e 4734 sayili Kamu ihale Kanunu ve ikincil mevzuati

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

e 3843 sayili Yiiksekégretim Kurumlarinda ikili Ogretim Yapilmasi, 2547 sayili Yiiksekdgretim
KanunununBazi 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

e Yiksekogretim Kurumlarinda Akademik Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Yonetmeligi
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 VYurticinde ve Yurtdisinda Gérevlendirmelerde Uyulacak Esaslara iliskin Yonetmelik

e Yiksekdgretim Kurumlari Yonetici, Ogretim Elemanlari ve Memurlari Disiplin Yonetmeligi

e Yiiksekdgretim Kurumlari Ogrenci Disiplin Yénetmeligi

e Tirk Dil Kurumu Yazim Kilavuzu
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e Bandirma Onyedi Eyliil Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yénetmeligi
e  Universitemizin ilgili diger ydnetmelik ve yonergeleri

Gorev ve Sorumluluklar

e Personelisleriile ilgili yazismalari yapmak,

e Yiiksekokul kadrosunda bulunan tiim personelin 6zliik dosyalarini mevzuata uygun olarak tutmak,

e Kadro planlamasi ile ilgili islemleri yapmak,

e Akademik personel (Dr. Ogr. Uyesi, Ogretim Gorevlisi) alimlarinda basvurulari almak, gerekli
komisyonlarin kurulmasi igin belgeleri hazirlamak ve gerekli yazismalari yapmak,

e Goreve baslayan personel icin SGK sigortali tescili ve ise giris, gérevden ayrilan (naklen giden, licretsiz
izin, askerlik, emekli) personel igin de isten ayrilis bildirgesi dizenlemek,

e BOlim baskanlari ve akademik personelin gérev sirelerini takip etmek, gorev siiresi uzatilmasi ve
yeniden atanma siireglerinde gerekli islemleri yapmak,

e 2547 sayili Yiksekogretim Kanunu'nun 13b/4, 37, 38, 39 ve 40'inci maddelerine gore yapilacak
gorevlendirme islemlerini yapmak,

e Mal beyanlarini ilgili kanuna goére almak ve gizlenmesi ile diger beyan ve bildirilerin ilgili yerlere
gonderilmesini saglamak,

e Akademik personelin yurt ici ve yurt disi gérev onaylarinin alinmasini ve takibini saglamak,

e Personelin izin ve rapor donisi goreve baslama yazilarini hazirlamak,

e Aday memurlarin asaletlerinin onayina iliskin islemleri yapmak,

e Siirekliisci personel ve kismi zamanli galistirilan 6grenciler igin aylik puantaj diizenlemek,

e Sirekliisci glivenlik gorevlisi personel igin aylik nébet listesi diizenlemek,

e Kamu kaynaklarinin etkin, ekonomik ve verimli kullanilmasini saglamak,

e Universite bilgi ydnetim sistemi (UBYS) hesabini giinliik takip etmek,

e Belgelerin mevzuata uygun olarak saklanmasi ve yil sonunda arsivleme islemlerini gergeklestirmek,

e Faaliyetlerine iliskin islem ve kayitlari tam, dogru ve zamaninda tutmak ve kayitlarin gizliliginin
korunmasini saglamak,

e GoOrev alaniile ilgili mevzuati diizenli olarak izlemek,

e Verilen gorevleri mevzuata uygun olarak zamaninda ve eksiksiz yerine getirmek,

e Midurlugin gérev tanimi kapsaminda verecegi diger gorevleri yapmak,

e Sorumluluk alaniyla ilgili konularda ilgili mevzuattaki degisiklikleri takip etmek,

e Kanun uyarinca verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak yerine getirmek,

e Kurum tarafindan islenen kisisel verileri ilgili mevzuat dogrultusunda korumak,

e s Sagligi ve Giivenligi Kanunu hiikiimleri uyarinca ¢alisanlarin giivenligi ve saghgina yonelik tedbirlere
uyum saglamak,

e Yukarida belirtilen goérevlerin mevcut vyasal ve diizenleyici yonetmelikler dogrultusunda
uygulanmasinda yuksekokul sekreteri ve mudure karsi sorumludur.

KYS Kapsaminda Gorev ve Sorumluluklar

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

e Universite ve birim kalite hedeflerine ulasilmasi icin tizerine diisen calismalari yapmak,

e Faaliyetlerini yiritiirken BANU KYS dokiimanlarina uygun hareket etmek ve kayitlari eksiksiz tutmak,
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e KYS kapsaminda biriminde yapilacak dizeltici ve oOnleyici faaliyetlerin yerine getiriimesine katki
saglamak,
e Yaptigiisle ilgili iyilestirme 6nerilerini Birim Kalite Temsilcisi, Birim Kalite Temsilcisi Yardimcisi ve Birim
Dokiimantasyon Sorumlusu ile paylasmak,
e KYS calismalari kapsaminda yapilan faaliyetlere birimi adina katki saglamak.
Yetkiler
e Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirmek,
e Faaliyetlerin gerceklestirilebilmesi icin gerekli arag ve gereci kullanmak.
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