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Gorev

Enstitiinlin egitim-6gretim faaliyetleri ile ilgili calismalari yuritmek ve denetlemek.

Ustii

Mudir

Vekili

Mudir Yardimcisi

Nitelikler

olmak.

= 2547 sayili Yiksekogretim Kanununda belirtilen niteliklere sahip olmak,

= Gorevin gerektirdigi ilgili kanun, tlzuk, yonetmelik ve diger mevzuatlari bilmek,
=  Gorevin gerektirdigi
= Yoneticilik niteliklerine sahip olmak,
= Faaliyetlerini en iyi sekilde slirdlirebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun ¢ézme niteliklerine sahip

i diizeyde tecriibeye sahip olmak,

ilgili Mevzuat

= 5018 sayili Kamu M
= 5510 sayili Sosyal G

* 6331 sayili is Saghg

Hikmunde Kararna

= Tasinir Mal Yonetm

= 2547 sayili Yiksekogretim Kanunu

= 2914 sayili Yiksekogretim Personel Kanunu
= 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu

= 4483 sayili Memurlar ve Diger Kamu Gorevlilerinin Yargilanmasi Hakkinda Kanun

ali Yonetimi ve Kontrol Kanunu
tvenlik Kanunu

= 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

ve Glvenligi Kanunu

* 4734 sayill Kamu ihale Kanunu ve diger ikincil mevzuati
* Yiksekdgretim Ust Kuruluglari ile Yiiksekégretim Kurumlarinin idari Teskilati Hakkinda Kanun

me

=  Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi

eligi

=  Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul Ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik
= Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi
= Y{iksekdgretim Kurumlarinda Akademik Kurullarin Olusturulmasi ve Bilimsel Denetim Yonetmeligi
= Yiksekogretim Kurumlarinda Akademik Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Yonetmeligi

= Yurticinde ve Yurtdisinda Gérevlendirmelerde Uyulacak Esaslara iliskin Yonetmelik

= Yiksekdgretim Kurumlari Yonetici, Ogretim Elemanlari ve Memurlari Disiplin Yonetmeligi

= Yiksekdgretim Kurumlari Ogrenci Disiplin Yonetmeligi

= Yiksekogretim Kurumu Yatay Gegis Yonetmeligi

= Yiksekdgretim Lisansisti Egitim ve Ogretim Yonetmeligi
=  Bandirma Onyedi Eyliil Universitesi Lisansiisti Egitim ve Ogretim Yonetmeligi
= Lisansisti Egitim Ogretim Enstitiilerinin Teskilat ve isleyis Yonetmeligi

Gorev ve Sorumluluklar

= Ogrenci sorusturma dosyalarini izlemek.
= Anabilim dallariile iliskileri diizenlemek.

(Hazirlayan) Birim Sorumlusu

(Kontrol Eden) Birim Sorumlusu

(Onaylayan) Birim Amiri

Enstitl Sekreteri

Enstitt Madir Yardimcisi

Enstitt Madura
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Anabilim dallarinda ¢6ziime kavusturulamamis 6grenci sorunlarini miidiir adina dinlemek ve
¢O6zUm Uretmek.

Ders, sinav ve seminer programlari ile ilgili calismalari planlamak.

Ders gorevlendirmelerini kontrol etmek.

Lisanslstl programlara basvuru islemlerini takip etmek.

Tez teslim islemlerini takip etmek.

Enstitl midurindn gorevli-izinli-raporlu oldugu zamanlarda muddrlik makamina vekalet etmek
idari personel atama, kadro, izin, rapor ve diger 6zliik haklarin izlenmesi, bu konuda personelin
isteklerini dinlenmek, ¢6ziime kavusturmak

Tahakkuk ve ayniyat islemlerini denetlemek

Stratejik planlari tasarlamak

Tez yazimlarinin tez yazim kurallarina uygun olup olmadigini incelemek

Bilgi paketi ve diploma eki bilgilerinin glincelligini takip etmek

2547 sayili kanunla kendisine verilen diger gorevleri yapmak

MidUrin uygun gordigi diger isleri yapmak

Birimin Kalite Yonetim Sistemi calismalarinin yiritilmesini saglar.

KYS Kapsaminda Goérev ve Sorumluluklar

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

ve biriminde bu dogrultuda hareket edilmesini saglamak,
Birim kalite hedeflerini belirlemek ve ulasiimasi icin Gzerine diisen ¢alismalari yapmak,

Faaliyetlerini yiiritirken BANU KYS dokiimanlarina uygun hareket edilmesini ve kayitlara yénelik

ilgili koordinasyonu saglamak,

KYS kapsaminda biriminde yapilacak diizeltici ve 6nleyici faaliyetlerin yerine getirilmesine katki

saglamak,
Yaptigi isle ilgili iyilestirme Onerilerini Kalite Koordinatorlugi ile paylasmak,
KYS calismalari kapsaminda yapilan faaliyetlere birimi adina katki saglamak.

Yetkiler

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisi,
Muddr tarafindan yapilan gorev dagilimi cergevesinde verilen gorevlerle ilgili yetkiler,
Faaliyetlerin gerceklestirilebilmesi icin gerekli arag ve gereci kullanma yetkisi.

(Hazirlayan) Birim Sorumlusu

(Kontrol Eden) Birim Sorumlusu

(Onaylayan) Birim Amiri

Enstitl Sekreteri

Enstitt Madir Yardimcisi

Enstitt Madura
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