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Gorev

Yiksekogretim Kalite Kurulu tarafindan belirlenen usul ve esaslar ile Universitenin ve fakiltenin stratejik
plani ve hedefleri dogrultusunda, 4/11/1981 tarihli ve 2547 sayili Yuksekogretim Kanununun 14’inct ve
44’(incii maddeleri ve Bandirma Onyedi Eyliil Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav
Yonetmeligi dogrultusunda bolim arsivieme ve dokimantasyon calismalarini yilriitmek ve faaliyet
gostermek.

Ustii

Bolim Baskani

Vekili

Komisyon Baskani

Nitelikler

e Gorevin gerektirdigi ilgili yonetmelik/yonergeleri bilmek.

ilgili Mevzuat

e Bandirma Onyedi Eyliil Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yénetmeligi,
e Yiksekogretim Kalite Glvencesi ve Yiksekogretim Kalite Kurulu Yonetmeligi,
e Bandirma Onyedi Eyliil Universitesi Kalite Glivencesi Sistemi Yénergesi.

Gorev ve Sorumluluklar

e Bolimiin arsivine teslim edilmesi gereken bolim akademik kurulu ve bolim kurulu kararlarinin yazih
olarak birim arsiv ve dokiimantasyon gorevlilerine iletilmesini saglamak,

e lgili sinav evraklari ve staj/uygulamali egitim belgelerinin arsivienmeden énce arsivienmeye uygun hale
getirilmesi icin mevzuat ve yonetmeliklere uygun arsiv planlari (Sinav Evraklarinin Arsivlenmesi Plani,
Yaz Staji ve Uygulamali Egitim Evraklarinin Arsivlenmesi Plani) hazirlamak, sinav ve staj/uygulamali
egitim evraklar ile ilgili akademik personele bu planlarin duyurulmasini saglamak ve bu planlar
belgelerin arsivienmesi esnasinda uygulamak,

e Bolumun arsivine teslim edilmesi gereken sinav evraklarinin ve staj/uygulamali egitim belgelerinin her
dénem takibinin yapilmasini saglamak, toplamak ve kaydini tutup kontroliinii yapmak,

e Online yapilan derslerin sinav evraklarini dijital ortamda tasnif edip saklamak ve bir 6rnegini birim arsiv
gorevlilerine teslim etmek,

e Bolimiin diger komisyonlari ile isbirligi icinde calismak ve ilgili ihtiyaglara yonelik uygun ¢6zim
yontemlerinin olusturulmasini saglamak,

e Yilda en az iki kez ve gerektiginde toplanti yapmak, kararlar almak ve uygulanmasini takip etmek,

e Komisyonda alinan kararlari Bolim Baskanhg makamina bildirmek,

e Komisyonun talebi Gizerine Bolim Baskanhgi gerektiginde yeni tyeler gbrevlendirebilir.

Kalite Yonetim Sistemi (KYS) Kapsaminda Gorev ve Sorumluluklar

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

e Birim kalite hedeflerini belirlemek ve ulasiimasi icin Gzerine diisen calismalari yapmak,

e Faaliyetlerini yuritiirken BANU KYS dokiimanlarina uygun hareket edilmesini ve kayitlara yonelik ilgili
koordinasyonu saglamak,
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e KYS kapsaminda biriminde yapilacak dizeltici ve o6nleyici faaliyetlerin yerine getirilmesine katki
saglamak,

e Yaptigiisle ilgili iyilestirme onerilerini Kalite Koordinatorligi ile paylasmak,

e KYS calismalari kapsaminda yapilan faaliyetlere birimi adina katki saglamak.

Yetkiler

e Sinav ve staj/uygulamal egitim evraklarinin arsivienmeden once ilgili akademik personele Sinav
Evraklarinin Arsivlenmesi Plani ve Yaz Staji ve Uygulamali Egitim Evraklarinin Arsivlenmesi Planinin
duyurulmasini saglamak ve bu planlari belgelerin arsivienmesi esnasinda uygulamak.
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