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Sayfa sayisi 1/1

Gorev

idari Personel

Ustii

Mudir ve Mudir Yardimcisi

Vekili

Mudir Yardimcisi

Nitelikler

ilgili mevzuata hakim olur, uygulama ve arastirma merkezi faaliyetlerini stirdirir.

ligili Mevzuat

2547 sayili Yiiksekoégretim Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu, BANU-TOMER Y&netmeligi, Déner Sermayeli
isletmeler Biitce ve Muhasebe Yénetmeligi, Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul Esaslar Hakkinda Yénetmelik,
Bandirma Onyedi Eyliil Universitesi Yonetmelikleri ve Yonergeleri

Gorev ve Sorumluluklar

Merkez Mudiri ve Mudir Yardimcisi tarafindan verilen gorevleri yerine getirmek,

Merkez isleyisi ile ilgili yapilan gérev dagilimina uygun olarak gelen evraklari takip etmek

Merkez tarafindan hazirlayan rapor, plan ve evraklarin EBYS lizerinden ilgili birimlere génderilmesini saglamak.
Merkeze ulasan resmi evrak ve taleplerin takibini yapmak.

Merkeze gelen birey ve resmi kurum taleplerini kaydedip ilgililere bildirmek

Kurum ici ya da kurum disi yazismalari ilgili yonetici ile koordineli hazirlamak ve imza siirecini baslatmak.
Kendisine verilen gorevleri diger personel ile isbirligi icinde ylritmek.

Birimi ile ilgili duyurularin yapilmasini saglamak.

il ici kurumlara yazilan yazilarin ilgili kuruma zimmet karsiligi teslim edilmesini saglamak.

Merkez Veri Giris Gorevlisi olarak MYS islemlerini baslatmak.

KYS Kapsaminda Gorev ve Sorumluluklar

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

Universite ve birim kalite hedeflerine ulagiimasi icin Gizerine diigen calismalari yapmak,

Faaliyetlerini yiritirken BANU KYS dokiimanlarina uygun hareket etmek ve kayitlar eksiksiz tutmak,

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

Yaptigi isle ilgili iyilestirme 6nerilerini Birim Kalite Temsilcisi, Birim Kalite Temsilcisi Yardimcisi ve Birim Dokiimantasyon
Sorumlusu ile paylasmak,

KYS calismalari kapsaminda yapilan faaliyetlere birimi adina katki saglamak

Yetkiler

Bandirma Onyedi Eyliil Universitesi Tiirkce ve Yabanci Dil Ogretimi Uygulama ve Arastirma Merkezi Yonetmeliginde
belirtilen yetkilerdir.

Hazirlayan (Kontrol Eden) Merkez Miidir Yardimcisi (Onaylayan) Merkez Miidiirii
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