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Gorev

Muddrlik gorev alanina giren is ve islemleri yapmak.

Ustii

Enstitl Sekreteri

Vekili

Enstitii Sekreterince Goérevlendirilen idari Personel

Nitelikler
= 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu'nun ilgili maddelerindeki sartlari tagimak.
= En az Lisans mezunu olmak ve gorevin gerektirdigi is deneyimine sahip olmak.
= Analiz etme, problem ¢dzme ve efkili iletisim becerilerine sahip olmak.

iigili Mevzuat
= 2547 sayili Yiiksek6gretim Kanunu.
= 2914 sayili Yiiksek6gretim Personel Kanunu.
= 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu.
= 4483 sayilli Memurlar ve Diger Kamu Gorevlilerinin Yargilanmasi Hakkinda Kanun.
= 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu.
= 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu.
= 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu.
= 6331 sayili is Saghgi ve Guvenligi Kanunu
» 4734 sayil Kamu ihale Kanunu ve diger ikincil mevzuati.
= Tasinir Mal Yonetmeligi.
= Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi.
= ResmiYazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik.
*  Yiiksekdgretim Kurumlar Yénetici, Ogretim Elemanlari ve Memurlari Disiplin Yonetmeligi.
*  Yiiksekdgretim Lisansiistii Egitim ve Ogretim Yoénetmeligi.
= Bandirma Onyedi Eyliil Universitesi Lisansustii Egitim ve Ogretim Yonetmeligi.
* Lisansisti Egitim Ogretim Enstitiilerinin Teskilat ve Isleyis Yonetmeligi.
Gorev ve Sorumluluklar

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Mustafa Iskin Dog. Dr. Hale Kirer Silvalecuna Prof. Dr. Serhat Duman
Fakilte Sekreteri Lisansiistd Egitim EnstitlisG Midur Yardimcisi Lisanslstl Egitim Enstitisi Mudura
Lisansustl Egitim Enstitlsu Kalite Birim
Sorumlusu
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Enstitii biinyesinde yiiriitiilen yazi igleri hizmetlerinin mevzuata uygun, diizenli ve zamaninda
yiiriitiilmesini saglamak.

Enstitii Kurulu ve Enstitii Yonetim Kurulu toplant1 glindemlerini hazirlamak, kurul kararlarini
yazmak, ilgili birimlere iletmek, arsivlemek ve otomasyon sistemine islenmesini saglamak.
Kurul kararlarinin takibini yapmak ve ilgili akademik/idari birimlerle koordinasyonu|
saglamak.

Enstitiiye gelen ve giden evraklarin kayit, sevk, dosyalama ve arsiv islemlerini yiirtitmek.
Kurum i¢i ve kurum dig1 resmi yazismalar1 hazirlamak ve sonuglandirmak.

Lisansiistii 0grencilere iliskin kayit, kayit yenileme, ilisik kesme, mezuniyet, diploma,
ogrenci belgesi, kayit dondurma ve benzeri 6grenci isleri siireglerini yiiritmek.

Yabanci uyruklu 6grencilerin bagvuru, degerlendirme, kesin kayit, katki pay1, kayit yenileme,
mezuniyet ve ilisik kesme islemlerini yiiriitmek.

Yabanci uyruklu 6grencilere iliskin kurul kararlarin1 hazirlamak, ilgili sistemlere islemek ve
ilgili kurumlara bildirmek.

Yabanci uyruklu 6grenciler ile ilgili YOK, Go¢ Idaresi, diger iiniversiteler ve kamul
kurumlariyla yapilan yazigmalar1 hazirlamak ve takip etmek.

Lisansiistii 6grencilerin danigman atama, tez Onerisi, tez savunmasi, yatay gegcis, ders
muafiyeti ve mezuniyet siireglerine iliskin yazigmalar1 yapmak.

Ogrenci disiplin islemleri ve sorusturmalara iliskin yazismalar1 yiiriitmek.

Enstitl Sekreteri tarafindan havale edilen is ve islemleri yerine getirmek, sonuglar1 hakkinda
Enstitli Sekreterine bilgi vermek.

Enstitii arsiv hizmetlerinin diizenli yiiriitiilmesini saglamak, standart dosya planina uygun
dosyalama yapmak.

Gorev alanina iliskin mevzuat degisikliklerini takip etmek ve uygulamak.

Gorevlerinin bir kisminin hassas ve riskli iglemler icerdigini bilerek buna uygun hareket
etmek.

Birimin Kalite Yonetim Sistemi ¢aligmalarina katki saglamak.

Yiiriittiigl tiim 1s ve islemlerden dogrudan Enstitii Sekreterine karsi sorumlu olmak.
Enstitlintn plan ve programlarla ilgili olarak diger birimler, fakilteler, rektorlik, Yiksekogretim
Kurulu (YOK), Bakanliklar ve diger kamu ve 6zel sektér kurumlari ile olan islem ve iliskilerinde,
koordinasyon calismalarina yardimci olmak.

idari personel arasinda personelin niteligi, izin durumu ve yogunluguna bagli olarak dengeli gérev
bolima ve is dagihmiyaparak hizmetin diizenli, verimli ve stiratli bir sekilde yiratilmesini saglamak.
Enstiti Midurinin yasalar, ydnetmelikler cergevesinde verdigi gorevleri yerine getirmek.

Birimin Kalite Yonetim Sistemi ¢alismalarinin yiritilmesini saglar.

KYS Kapsaminda Gorev ve Sorumluluklar

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN
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Fakiilte Sekreteri
Lisansustl Egitim Enstitlsu Kalite Birim
Sorumlusu
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Lisansiistd Egitim EnstitlisG Midur Yardimcisi
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Lisanslstl Egitim Enstitisi Mudura
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hareket etmek.

= Universitenin Misyonunu, Vizyonunu ve Kalite Politikasin1 benimsemek ve bu dogrultuda

= Faaliyetlerini BANU Kalite Yonetim Sistemi dokiimanlaria uygun olarak yiiriitmek.
»  Birim kalite hedeflerine ulagilmasi i¢in {izerine diisen gorevleri yerine getirmek.

=  KYS kapsaminda yiiriitiilen faaliyetlere katki saglamak.

= Gorev alanina iligkin iyilestirme onerilerinde bulunmak.

Yetkiler

kullanmak.

Gorev alanina giren yazismalari hazirlamak ve takip etmek.
= Elektronik Belge Yénetim Sistemi (EBYS), Ogrenci Bilgi Sistemi ve ilgili otomasyon programlarini

= Gorevlerinin gerektirdigi arag, gereg ve ofis ekipmanlarini kullanmak.
= YUrattgu is ve islemler kapsaminda ilgili birimlerle koordinasyon saglamak.
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