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Gorev

Yiiksekogretim Kalite Kurulu tarafindan belirlenen usul ve esaslar ile Universitemizin ve Merkezimizin stratejik plani ve
hedefleri dogrultusunda, 4/11/1981 tarihli ve 2547 sayili Yiiksek6gretim Kanununun 14’Uncu ve 44’Ginct maddeleri ve
Bandirma Onyedi Eyliil Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi ve BANU-TOMER Egitim-
Ogretim ve Sinav Yénergesi dogrultusunda Merkez arsivleme ve dokiimantasyon calismalarini yiriitmek ve faaliyet
gostermek.

Ustii

Merkez Muduri/Merkez Mudir Yardimeisi

Vekili

Komisyon Baskani

Nitelikler

Gorevin gerektirdigi ilgili yonetmelik/yonergeleri bilmek.

ilgili Mevzuat

e Bandirma Onyedi Eyliil Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi,
Yiksekogretim Kalite Glivencesi ve Yiksekdgretim Kalite Kurulu Yonetmeligi,

Bandirma Onyedi Eyliil Universitesi Kalite Giivencesi Sistemi Yonergesi.

e BANU-TOMER Egitim-Ogretim ve Sinav Yonergesi

Gorev ve Sorumluluklar

e Merkez Yonetim Kurulu tarafindan alinan kararlarin, Merkez arsivine teslim edilmek (izere birim arsiv ve
dokiimantasyon gorevlilerine zamaninda ulastiriimasini koordine etmek.

e Sinav evraklarinin mevzuata uygun sekilde arsivienmesi igin gerekli planlamalari yapmak.

e Merkez biinyesindeki diger komisyonlarla koordineli calisarak ortaya ¢ikan kurumsal ihtiyaclara yonelik ortak ve etkin
¢6zim yollari gelistirmek.

e Universitemiz Rektérligiine bagli faaliyet gésteren Kurum Arsivinin kullanimina iliskin arsiv sorumlulari ile irtibati ve
koordinasyonu saglamak, arsivde Mudirligimuize tahsis edilen alanin diizeni ve kontrollinii saglamak.

¢ Yilda en az bir kez (ve ihtiya¢ duyulan durumlarda) giindemli toplantilar diizenlemek, kararlar almak ve bu kararlarin
hayata gegirilme sirecini izlemek.

e Komisyon toplantilarinda alinan kararlari tutanak haline getirmek.

e ihtiyac duyulmasi halinde Komisyon biinyesinde gorev yapacak alt calisma gruplari veya alt birimler yapilandirmak;
bu birimlerin gorev, yetki ve sorumluluk sinirlarini belirleyerek yiritilen galismalari yakindan takip etmek.

KYS Kapsaminda Gorev ve Sorumluluklar

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

e Universite ve birim kalite hedeflerine ulasilmasi icin tizerine diisen calismalari yapmak,

e Faaliyetlerini yiritiirken BANU KYS dokiimanlarina uygun hareket etmek ve kayitlari eksiksiz tutmak,

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

e Yaptig isle ilgili iyilestirme Onerilerini Birim Kalite Temsilcisi, Birim Kalite Temsilcisi Yardimcisi ve Birim
Dokimantasyon Sorumlusu ile paylagsmak,

o KYS calismalari kapsaminda yapilan faaliyetlere birimi adina katki saglamak,
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Yetkiler

e Komisyon ile ilgili resmi yazilari teslim almak ve tutanaklari imzalamak,
e Bilgi, belge ve raporlari hazirlamak tizere akademik ve idari birimlerden bilgi ve veri talep etmek.
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