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Gorev
Yazi isleri birimindeki tiim faaliyetleri etkin bir sekilde ytirtitmek.
Ustii
Enstitl Sekreteri
Vekili
Mali isleri
Nitelikler
= Yaz islerinde kendini gelistirmis olup gorevini saglkli ve diizenli bir sekilde yiriten.
iigili Mevzuat

* Bandirma Onyedi Eyliil Universitesi Lisansiistii Egitim ve Ogretim Yonetmeligi.
Gorev ve Sorumluluklar

= Midurlige gelen tim evraklarin kayit edilmesi, yazilmasi, muhafazasi ve dagitiminin yapilmasi
islemlerinin kontrol ve takibinin yapmak.

=  Birim dosyalama islemlerinin yapilmasi, arsive devredilecek malzemelerin tesliminin saglamak.

= Faaliyet raporu, performans gostergeleri, ic denetim, stratejik plan hazirlama, calismalarina
katilmak, sonuclarini takip ederek, zamaninda ilgili birimlere ulagsmasini saglamak.

=  Yazisma islemlerinin yiritilmesini saglamak.

= siileilgili glinliik posta ve belgeleri kontrol etmek ve teslim etmek.

= Mevzuati ve meydana gelen degisiklikleri izleyerek, uygulanmasini saglamak.

= Yaptigi islerle ilgili bilgileri kontrolli bir sekilde yedeklemek, dosyalarda herhangi bir veri kaybi
olmamasini saglamak.

= Gorev suresince gizlilik, dogruluk, hizlihk ve givenirlilik ilkelerinden ayrilmamak.

= Her tlrli bilgi ve belgeyi koruyarak ilgisiz kisilerin eline gegmesini 6nlemek.

= EBYS ve fiziksel ortamda gelen-giden her tirli yazinin, belgenin, dokiimanin takibini ve nihai
tasfiyesine kadar olan siireg icerisindeki yazismalari yapmak.

= EBYS'de veya fiziksel ortamda hazirladigi her tiirlii yaziyi paraflamak ve takibini yapmak.

= Gelen yazilari takip etmek ve zamaninda cevaplandirilmasini saglamak.

= Dosya ve klasorleri numaralandirmak ve gerekli raflarda muhafaza edilmesini saglamak.

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 ulasilmasi icin tzerine diisen ¢alismalari yapmak,

*  Faaliyetlerini yiritirken BANU KYS dokiimanlarina uygun hareket edilmesini ve kayitlara yénelik
ilgili koordinasyonu saglamak,

= KYS kapsaminda biriminde yapilacak dizeltici ve onleyici faaliyetlerin yerine getirilmesine katki
saglamak,

= Yaptigiisle ilgili iyilestirme onerilerini Kalite Koordinatorligi ile paylasmak,

= KYS calismalari kapsaminda yapilan faaliyetlere birimi adina katki saglamak.

Yetkiler
= Yil sonlarinda arsivlenmesi gereken evraklari kaldirmak, siresi dolanlari imha etmek ya da geri
kazandirmak icin glvenilir kuruluslara teslim etmek.

(Hazirlayan) Birim Sorumlusu (Kontrol Eden) Birim Sorumlusu (Onaylayan) Birim Amiri
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= Tebligatli ve gizli yazilari hazirlayip gérevliye vermek.

=  Birim dosyalama islemlerinin yapilmasi, arsive devredilecek malzemelerin tesliminin saglamak.

(Hazirlayan) Birim Sorumlusu

(Kontrol Eden) Birim Sorumlusu

(Onaylayan) Birim Amiri
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