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Gorev Unvani

Bolum Sekreteri

Ust Yoneticileri

Yiksekokul Mudurt, Midir Yardimcilari, Yiksekokul Sekreteri

Vekalet Eden

Yiksekokulda gorevli genel idari hizmetler sinifi personeli

Gorevin Kisa Tanimi

ilgili Mevzuat ¢ercevesinde dgrencilerin egitim-6gretim konularindaki is
ve islemlerinin dogru ve zamaninda yapilmasini saglamak.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

e Bolim Kurulu Kararlarinin ve Gst yazilarinin Bélim Baskani
nezaretinde yazmak.

e Lisans egitim-6gretim ve sinav yonetmeligi ile ilgili ydonetmelik
degisikliklerini takip ederek duyurularini yapmak.

o Haftalik ders programi ve sinav programlarini Mudurlige bildirmek ve
ilan panosunda duyurmak, ilan panolarinda stresi dolanlari kaldirmak.
o Mudurlik - bélim arasi ve bollimler arasi yazismalari yapmak.

e EBYS sisteminde bélimuyle ilgili yazismalari takip ederek
sonuglandirmak.

o Muafiyet dilekgelerinin ilgili anabilim dali baskanlari ve
danismanlarinca incelenmesini saglamak.

e Bolimde gorevli 6gretim elemanlarinin izin, rapor ve goérevlendirme
yazi ve dosyalarini sistemde diizenli bir sekilde takip etmek.

o Ogrenci isleri biirosuyla koordineli calismak, bulunmadigi zamanlarda
Ogrenci isleri blrosunun islerini ylirGtmek.

e Boliimiin fotokopi islerini ylritir, sinav doneminde soru g¢ogaltir ve
akademik personelin resmi evraklarini gcogaltmak.

e Yapilan is ve islemlerde Ust yoneticileri bilgilendirmek ve
yapilmayanlar hakkinda gerekgeleriyle birlikte agiklamak.

o Kismi zamanh 6grencilerin puantajlarini doldurmak ve Saglik Kaltir ve
Spor Daire Baskanhgini bildirmek.

o Ogretim elemanlarinin yurt igi ve yurt disi bilimsel toplantilara
katilmasi, inceleme, arastirma ve uygulama yapmak lizere
gorevlendirme islemlerini takip etmek.

e Mudurin, Yiiksekokul Sekreterinin ve Bolim Bagkaninin onayi
olmadan kisilere bilgi ve belge vermemek.

® Birim faaliyet raporu galismalarinda gorev alaniyla ilgili bilgi ve
belgeleri temin etmek.

o Ogrenci staj dosyalarinin hazirlanmasinda ve sigorta islemlerinin
yapilmasinda tahakkuk servisiyle birlikte koordineli ¢alismak.

e Calisma sirasinda gabukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden
ayrilmamak.

o is verimliligi ve barisi agisindan diger birimlerle koordineli ve uyum
icinde galismak.

o Ust yoéneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.
Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Yuksekokul
Sekreterine karsi sorumludur.

Gorevin Gerektirdigi
Nitelikler

* 657SayiliDevlet MemurlariKanunu’nda belirtilen nitelideresahip olmak.

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.

Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.
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