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Gorev

Muddrlik goérev alanina giren is ve islemleri yapmak.

Ustii

Enstitd Madura

Vekili

Mudir Yardimcisi

Nitelikler

= 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nun 68/b maddesi sartlarini tasimak.
=  Enstitl islerinin yrttilmesini saglayip koordine eden ve denetleyen kisi.

ilgili Mevzuat

= 5018 sayili Kamu M

= 5018 sayili Kamu M
= 6331 sayili is Saghg

= 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.

= 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu.

ali Yonetimi ve Kontrol Kanunu.
ve Glvenligi Kanunu

= 4734 sayili Kamu ihale Kanunu ve diger ikincil mevzuati.

eligi.

=  Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi.
= Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik.
*  Yiiksekdgretim Kurumlari Yénetici, Ogretim Elemanlari ve Memurlari Disiplin Yénetmeligi.
*  Yiiksekdgretim Lisansiisti Egitim ve Ogretim Yonetmeligi.

* Bandirma Onyedi Eyliil Universitesi Lisansiistii Egitim ve Ogretim Yonetmeligi.
» Lisansisti Egitim Ogretim Enstitiilerinin Teskilat ve isleyis Yonetmeligi.

Gorev ve Sorumluluklar

= dari birimlerin verimli, diizenli ve uyumlu ¢alismasini saglamak.

Akademik ve idari personelile ilgili mevzuati bilmek, degisiklikleri takip etmek, personeli degisiklikler
hakkinda bilgilendirmek.

Muddrlik makami ile Anabilim Dali, Daire Baskanliklari ve bagli birimlerle koordinasyonu saglamak.
Akademik eleman alinmasi ile ilgili evraklarin hazirlanmasini saglamak.

Gelen ve giden evraklarla ilgili yazismalarin zamaninda ve dogru bir sekilde yapilmasini saglamak.
Personelin sorunlarini dinlemek ve ¢6ziimiine yardimci olmak.

Birimler arasindaki evrak akisini dizenlemek.

idari personelin izin taleplerini ve kadro ihtiyaclarini planlamak.

Personelle ilgili her tirli beyannamenin zamaninda alinmasini saglamak.

Ozliik dosyalarinin diizenli tutulup tutulmadigini kontrol etmek.

Bina bakim ve onarimi ile ilgili calismalari planlamak ve sonuglandirmak.

Personel arasinda uyum, saygi ve is birligini tesis edecek énlemleri almak.

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

(Hazirlayan) Birim Sorumlusu

(Kontrol Eden) Birim Sorumlusu (Onaylayan) Birim Amiri
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Enstitlintin plan ve programlarla ilgili olarak diger birimler, faklteler, rektorlik, Yiksekogretim
Kurulu (YOK), Bakanliklar ve diger kamu ve 6zel sektér kurumlari ile olan islem ve iliskilerinde,
koordinasyon ¢alismalarina yardimci olmak.

idari personel arasinda personelin niteligi, izin durumu ve yogunluguna bagli olarak dengeli gérev
bolimi ve is dagilimi yaparak hizmetin diizenli, verimli ve siratli bir sekilde ylritilmesini saglamak.
Enstiti Madaranan yasalar, yonetmelikler cercevesinde verdigi gérevleri yerine getirmek.

Birimin Kalite Yonetim Sistemi ¢alismalarinin yiritiilmesini 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 igin lzerine diisen ¢alismalari yapmak,
Faaliyetlerini yiritiirken BANU KYS dokiimanlarina uygun hareket edilmesini ve kayitlara yonelik
ilgili koordinasyonu saglamak,

KYS kapsaminda biriminde yapilacak diizeltici ve onleyici faaliyetlerin yerine getiriimesine katki
saglamak,

Yaptigi isle ilgili iyilestirme 6nerilerini Kalite Koordinatorliigi ile paylasmak,

KYS calismalari kapsaminda yapilan faaliyetlere birimi adina katki saglamak.

Yetkiler

Yiritilen ¢alismalari izlemek, kontrol etmek, gérevlerin dngorilen sirelerde ve sekillerde eksiksiz
ve yanligsiz yapilmasini saglamak.

Disiplin islemleriyle ilgili yazismalari hazirlamak.

Tasinir kayit ve islemleri ile ilgili olarak diizenlenen belge ve cetvellerin mevzuata ve mali tablolara
uygunlugunu kontrol etmek.

Harcama Birimi Tasinir Mal Yonetim Hesabi Cetvelini imzalayarak harcama yetkilisine sunmak.

(Hazirlayan) Birim Sorumlusu (Kontrol Eden) Birim Sorumlusu (Onaylayan) Birim Amiri
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