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Gorev

Universitemiz st yonetiminin belirledigi amag ve ilkelere bagl kalarak fakiiltenin vizyonu ve misyonu
dogrultusunda yurutilen disiplin, etik kurul ve SGK islemlerine iliskin faaliyetlerin stratejik hedefler, KYS
sartlari, akreditasyon o6lgitleri, verimlilik ve is glivenligi ilkelerine uygun, etkin ve ekonomik bir sekilde
yuratilmesini saglamak.

Ust Amiri

Fakulte Sekreteri

Vekili

Bilgisayar isletmeni/V.H.K.i/Memur

Nitelikler

e 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
e  Yiksekogretim mezunu olmak,
e GoOrevin gerektirdigi ofis donanimlari, yazihmlari ve arag-gerecleri kullanabilmek,

ve g

e Gorevin gerektirdigi “ilgili mevzuatl” bilmek.

ilgili Mevzuat

e 2547 sayih Yiksekogretim Kanunu

2914 sayih Yiksekogretim Personel Kanunu

5510 sayih Sosyal Guivenlik Kanunu

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu

5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu

6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

6331 sayil ig Saghgi ve Givenligi Kanunu

Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul Ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik
BANU Etik Kurul Yénergesi

YOK Yiiksekdgretim Kurumlari Bilimsel Arastirma ve Yayin Etigi Yonergesi

Gorev ve Sorumluluklar

e CBIKO staji yapacak 6grencilerin takibini yapmak, gerekli hallerde staj yapilan ilgili Kurum ve
Kuruluslarla yazisma yapmak,

e CBIKO staji yapan dgrencilerin SGK mevzuatinda éngériilen sekilde ve siirede giris ve cikis islemlerini
yapmak,

e CBIKO staji yapan dgrencilerin SGK mevzuatinda éngériilen sekilde ve siirede aylik Muhtasar Prim ve
Hizmet Beyannamesini (MPHB) diizenlemek,

e GoOreve baslayan personel icin SGK sigortali tescili ve ise giris, gérevden ayrilan (naklen giden, Ucretsiz
izin, askerlik, emekli) personel i¢cin de isten ayrilis bildirgesi diizenlemek,

iktisadi ve idari Bilimler Fakiiltesi Kalite

tronik imzalar

der - (Fakilte Sekreteri) - 26.08.2025

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Ars. Gor. Yunus Emre Giirbiz ibrahim Onder Prof. Dr. Serap Palaz Cakir
Arastirma Gorevlisi iktisadi ve idari Bilimler Fakiiltesi Sekreteri V. iktisadi ve idari Bilimler Fakiiltesi Dekani V.

irim Sorumlusu

Bu belge, guivenli elektronik imza ile imzalanmistir.
Belge Dogrulama Kodu: UADMEA43 Belge Takip Adresi: https://www.turkiye.gov.tr/bandirma-onyedi-eylul-universitesi-ebys




BANDIRMA ONYEDI EYLUL UNIVERSITESI

iktisadi ve idari Bilimler Fakiiltesi

Dokiiman No GT/iiBF/06

ilk yayin tarihi 26.08.2025

ETiK KURUL VE SIGORTALILIK iSLEMLERi GOREV

TANIMI FORMU

Rev. No / Tarih 00/...

Sayfa sayisi 2/2

Etik kurul bagvurularinin alinmasini saglamak ve EBYS'ye kayit etmek,

Alinan etik kurul taleplerini Etik Kurul Gyelerine géndermek,

Kurul tarafindan alinan kararlarin (kabul-ret-diizeltme) ilgiliye tebligi icin yazilarini yazmak, kurul
Gyelerine imzalatmak ve teslim etmek,

Elektronik belge yonetim sistemi (EBYS) hesabini giinliik takip etmek,

Belgelerin mevzuata uygun olarak saklanmasi ve yilsonunda arsivleme islemlerini gergeklestirmek,
Faaliyetlerine iliskin islem ve kayitlari tam, dogru ve zamaninda yapmak ve tutmak, kayitlarin

gizliligini korumak,

Birim tarafindan olusturulacak raporlarin hazirlanmasina katki saglamak,
Kurum tarafindan islenen kisisel verileri ilgili mevzuat dogrultusunda korumak,

is Saghg ve Givenligi Kanunu hiikiimleri uyarinca calisanlarin giivenligi ve sagligina yonelik tedbirlere

uymak,

Sorumluluk alaniyla ilgili konularda ilgili mevzuattaki degisiklikleri takip etmek,
Dekanligin gérev tanimi kapsaminda verecegi diger gorevleri yapmak,

Kalite Yonetim Komisyonu (KYS) Kapsamindaki Gorev ve Sorumluluklar

Universitenin Misyonunu, Vizyonunu, Kalite Politikasini benimsemek, bu dogrultuda hareket etmek,
Birim kalite hedeflerini belirlemek ve ulasilmasi icin lizerine diisen ¢alismalari yapmak,

Faaliyetlerini yiritiirken BANU KYS dokiimanlarina uygun hareket etmek,

KYS kapsaminda biriminde yapilacak dizeltici ve onleyici faaliyetlerin yerine getiriimesine katki

saglamak,

Yaptigi isle ilgili iyilestirme Onerilerini Birim Kalite KoordinatorlGgu ile paylasmak,

KYS calismalari kapsaminda yapilan faaliyetlere katki saglamak.
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