BANDIRMA ONYEDI EYLUL UNIVERSITESI Dokiiman No GT/SBF/29

Saglk Bilimleri Fakiiltesi ilk yayin tarihi 25.08.2025

ARSIVLEME VE DOKUMANTASYON KOMmisyoNu | Rev-No/Tarih 1 00/...

GOREV TANIMI Sayfa sayisi 1/2

Gorev

Yiiksekogretim Kalite Kurulu tarafindan belirlenen usul ve esaslar ile {iniversitenin ve fakiiltenin Stratejik
Plan1 ve hedefleri dogrultusunda, 4/11/1981 tarihli ve 2547 sayili Yiiksekogretim Kanununun 14 inci ve
44°{incii maddelerine ve Bandirma Onyedi Eyliil Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Smav
Yonetmeligi’ne uygun olarak boliim arsivleme ve dokiimantasyon ¢aligmalarim yiiriiterek faaliyet gosterir.

Ustu

Boliim Baskani

Vekili

Komisyon Bagkant

Nitelikler

o Yiksekogretim Kalite Giivencesi ve Yiiksekogretim Kalite Kurulu Y6netmeligini bilir.
e Bandirma Onyedi Eyliil Universitesi Kalite Glivencesi Sistemi Y onergesine hakimdir.

Tigili Mevzuat

Bandirma Onyedi Eyliil Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi’ne
(https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=22830&MevzuatTur=8&MevzuatTertip=5) bagli olarak
caligir.

Gorev ve Sorumluluklar

e Boliimiin arsivine teslim edilmesi gereken Boliim Akademik Kurulu ve Boliim Kurulu Kararlarinin
yazili olarak Birim Arsiv ve Dokiimantasyon Gorevlilerine iletilmesini saglar.

e Ilgili siav ve stajluygulamali egitim evraklarimin arsivlenmeden &nce arsivlenmeye uygun hale
getirilmesi icin mevzuat ve yonetmeliklere uygun arsiv planlar1 (Sinav Evraklarinin Arsivlenmesi
Plani, Yaz Staj1 ve Uygulamali Egitim Evraklarimin Arsivlenmesi Plan1) hazirlayarak, sinav ve
staj/uygulamali egitim evraklari ile ilgili akademik personele bu planlarin duyurulmasini saglar ve bu
planlar1 belgelerin arsivlenmesi esnasinda uygular.

e Bolimiin arsivine teslim edilmesi gereken sinav ve staj/uygulamali egitim evraklarmin her dénem
takibinin yapilmasini saglar, bir araya getirir ve kaydin1 tutarak kontroliinii yapar.

e Online yapilan derslerin sinav evraklarini drive dosyasinda tasnif edip saklar ve bir 6rnegini Birim
Arsiv Gorevlilerine teslimini saglar.

e Komisyonun talebi iizerine Boliim Bagkanlig1 gerektiginde yeni iiyeler gérevlendirebilir.

e Boliimiin diger komisyonlari ile isbirligi icinde caligir ve ilgili ihtiyaglara yonelik uygun ¢éziim
yontemlerinin olusturulmasini saglar.

e Yilda en az iki kere ve gerektiginde toplant1 yapar, kararlar alir ve uygulanmasini takip eder.
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e Komisyonda alinan kararlar1 Boliim Baskanligi Makami’na bildirir.

KYS Kapsaminda Gorev ve Sorumluluklar

e Universitenin Misyon, Vizyon ve Kalite Politikasi’n1 benimser ve kendi biriminde bu dogrultuda
hareket edilmesini saglar.
Birim kalite hedeflerini belirler ve ulagilmasi i¢in iizerine diisen ¢aligmalari yapar.
Faaliyetlerini yiiriitirken BANU KYS dokiimanlarina uygun hareket eder ve kayitlara yonelik ilgili
koordinasyonu saglar.

e KYS kapsaminda biriminde yapilacak diizeltici ve dnleyici faaliyetlerin yerine getirilmesine katki
saglar.
Yaptigi isle ilgili iyilestirme onerilerini Kalite Koordinatorliigii ile paylasir.
KYS caligmalart kapsaminda yapilan faaliyetlere birimi adina katk: saglar.

Yetkiler

e Sinav ve staj/uygulamali egitim evraklarimin arsivlenmeden Once ilgili akademik personele Sinav
Evraklarmin Arsivlenmesi Plani, Yaz Staji ve Uygulamali Egitim Evraklarinin Arsivlenmesi Plani’nin
duyurulmasini saglar ve bu planlari belgelerin arsivlenmesi esnasinda uygular.
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