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Gorev
Universitemiz st yénetiminin belirledigi amac ve ilkelere bagl kalarak fakiiltenin vizyonu ve misyonu
dogrultusunda ydiritilen tim faaliyetlerin stratejik hedefler, KYS sartlari, akreditasyon 6lgttleri, verimlilik
ve is glivenligi ilkelerine uygun, bolimle ve bagli anabilim dali ile ilgili islerin etkin ve ekonomik bir sekilde
yuratilmesini saglamak.
Ust Amiri
Fakdilte Sekreteri
Vekili
Diger Bolim Sekreteri
Nitelikler
657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
Yiiksekdgretim mezunu olmak,
Gorevin gerektirdigi “ilgili mevzuati” bilmek,
e GoOrevin gerektirdigi ofis donanimlari, yazihmlari ve arag-geregleri kullanabilmek.
ilgili Mevzuat

e 2547 sayil Yiksekogretim Kanunu

e 2914 sayili Yiksekogretim Personel Kanunu

e 657 sayil Devlet Memurlari Kanunu

e 5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu
e 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

e 6331 sayiliis Saghgi ve Giivenligi Kanunu

e ResmiYazismalarda Uygulanacak Usul Ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik

e Yiiksekdgretim Kurumlari Yonetici, Ogretim Elemanlari ve Memurlari Disiplin Yonetmeligi
e Bandirma Onyedi Eyliil Universitesi Lisansiisti Egitim ve Ogretim Yénetmeligi

e YOK Lisansisti Egitim ve Ogretim Yonetmeligi

e Lisansistii Egitim Ogretim Enstitiilerinin Teskilat ve isleyis Yonetmeligi

Universitemizin ilgili diger yonetmelik ve yénergeleri
Gorev ve Sorumluluklar

e Dekanliktan gelen goris, 6neri ve faaliyet raporlarinin cevaplarini Bolim Bagkanlig
gorisit alinarak hazirlamak ve yazmak.

e Dekanlik giden-gelen 6nemli yazilarin dosyalarini tutmak.
Dekanlik Birimleri ile koordineli ¢alismak.
Fakdlte, enstitli ve bolimler arasi yazismalari yapar ve ilgili yere teslim eder.
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Mevcut Ele

ibrahim On
Prof. Dr. S¢

e Dekanliktan gelen yazilarin bolim baskanliginca gereginin yapilmasini izler, gereken yazilarin gliniinde
Dekanliga iletilmesini saglar,

e BOlUm 6gretim elemanlarinin gorev siirelerinin uzatilmasi ile ilgili yazismalari yapar.

e Ogrenci (Lisansiistii) ders intibaklari ile ilgili komisyon yazismalarini yapar,

o Muafiyet dilekgelerini ilgili komisyona iletir,

e Ogrenciler (Lisansusti) ile ilgili gelen yazilari anabilim dali baskanlarina, danismanlara
ve dersin 6gretim elemanlarina duyurur, goris istenen yazilara goris yazisini yazar,

e  BOlUmiin tim yazi islerinin yiritiilmesini saglamak,

e BOlim dosyalama islemlerinin yapilmasi, arsive devredilecek malzemelerin tesliminin saglanmasi,

e BOlUm Kurulu Kararlarini ve (st yazilarini yazar,

e BOlUm ve Anabilim Dali Kurullarinin glindemini hazirlar, ilgililere duyurur ve alinan kararlari tiyelere
imzalatarak ilgili birimlere gonderir,

e Bolim/Anabilim Daliile ilgili konularda diger Bolim/Anabilim Dali ile yazismalar yapmak,

e Bolim/Anabilim Dal 6gretim elemanlarinin taleplerini (dilekgelerini) Dekanliga/Enstitliye Ust yazi ile
iletir. B6lum/Anabilim Dali 6gretim elemanlarinin ders ve bolim ile ilgili yazilarini yazar.

e Bolum/Anabilim Dali ile ilgili konularda diger Boliim/Anabilim Dali ile yazismalar yapmak.
Bolimle ilgili kurul ¢agri ve kararlarini usuliine uygun yazmalk, ilgililere duyurmak.

e BOlim Akademik Kurul Karariyla belirlenen Okutulacak dersleri ve bu dersleri verecek
dgretim Uyelerinin Universitemiz icindeki gérevlendirmesi ile ilgili yazismalari yapmak,

e BOlUm faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati surekli takip eder,

o lgili Kanun ve Yénetmelikler ile Ust Yonetici tarafindan verilen diger goérevleri yapmak.

Kalite Yonetim Komisyonu (KYS) Kapsaminda Gorev ve Sorumluluklar

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

e Birim kalite hedeflerini belirlemek ve ulasilmasi icin izerine dlisen ¢calismalari yapmak,

e Faaliyetlerini yiiriitiirken BANU KYS dokiimanlarina uygun hareket etmek,

e KYS kapsaminda biriminde yapilacak dizeltici ve 6nleyici faaliyetlerin yerine getirilmesine katki
saglamak,

e Yaptigiisle ilgili iyilestirme 6nerilerini Birim Kalite Koordinatorligi ile paylasmak,

e KYS galismalari kapsaminda yapilan faaliyetlere katki saglamak.

Yetkiler
e Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirmek,
e Gorevin gerektirdigi her turll arag, gere¢ ve malzemeyi kullanmak.
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