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Gorev

Mudir Yardimcisi

Ustii

Mudir

Vekili

Nitelikler

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

iigili Mevzuat

2547 sayili Yiiksekoégretim Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu, BANU-TOMER Yénetmeligi, Doner Sermayeli
isletmeler Biitce ve Muhasebe Yonetmeligi, Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul Esaslar Hakkinda Yénetmelik,

Bandirma Onyedi Eyliil Universitesi Yonetmelikleri ve Yonergeleri

Gorev ve Sorumluluklar

Merkez midird tarafindan verilen gorevleri yerine getirmek,

Merkez isleyisi ile ilgili yapilan gérev dagilimina uygun olarak birimdeki akademik ve idari personelin koordinasyonunu

saglamak,

Merkez tarafindan yirutilen/yirutilecek etkinliklerde merkez mudirindn talimatlarini yerine getirmek

Merkezin resmi isleyisi ve koordinasyonuyla ilgili islemleri takip ve koordine etmek.

Merkez yonetim kurulunun aldigi kararlari ve hazirladigi calisma programlarini uygulama suireglerini takip etmek,

Muddrin olmadigi zamanlarda midire vekalet etmek.
Butun faaliyetlerinin gdzetim ve denetimlerinin surekli takip ve kontrol edilmesini saglamak,

Subesindeki memurlar tarafindan hazirlanan yazi ve dosyalari igerik ve bigim yéniinden inceleyerek gerekli

diizeltmelerin yapilmasini saglamak.

Universiteye EBYS (Elektronik Belge Yénetim Sistemi) ve KEP (Kayith Elektronik Posta) izerinden gelen evraklarin

dagitimini yapmak.
EBYS (Elektronik Belge Yonetim Sistemi) lizerinden gelen yazismalari parafe etmek
Merkez Harcama Yetkilisi olarak MYS islemlerini onaylamak.

KYS Kapsaminda Gorev ve Sorumluluklar

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

Universite ve birim kalite hedeflerine ulasilmasi igin tizerine diisen calismalari yapmak,

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

KYS kapsaminda biriminde yapilacak dizeltici ve 6nleyici faaliyetlerin yerine getirilmesine katki saglamak,
Yaptigi isle ilgili iyilestirme Onerilerini Birim Kalite Temesilcisi, Birim Kalite Temsilcisi Yardimcisi ve Birim Dokiimantasyon

Sorumlusu ile paylasmak,
KYS calismalari kapsaminda yapilan faaliyetlere birimi adina katki saglamak

Yetkiler

Bandirma Onyedi Eyliil Universitesi Tirkce ve Yabanci Dil Ogretimi Uygulama ve Arastirma Merkezi Yonetmeliginde

belirtilen yetkilerdir.
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