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BOLUM SEKRETERI GOREV TANIMI

1- GOREVLININ ADI ;

2- GOREVIN ADI : Boliim Sekreteri

3- GOREVIN KAPSAMI : Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu
4- GOREVIN KISA TANIMI ‘Bulunmus oldugu birimde gorevini

ilgilendiren tiim konularda gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik
ilkelerine uygunolarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢alismalar1 yapmak.
5 GOREVI VE SORUMLULUKLARI:

5.1- Kesinlesen haftalik ders programlarini Miidiirliige bildirmek i¢in iist yazisini hazirlar.

5.2-Kesinlesen sinav programlari ile haftalik ders programlarini 6grenci ilan panosunda
duyurur, tam ve yart zamanl Ogretim elemanlarina kendi haftalik ders programlarini
bildirmek i¢in yazisin1 hazirlar.

5.3- Boliimlerin 6grenci ilan panolarinda ilgili duyurularini yapar, siiresi dolanlar1 kaldirir.

5.4- Ogretim elemanlar ile gdzetmenlere sinav programlarini {ist yazisini hazirlar.

5.5- Yiiksekokul - boliim aras1 ve boliimler arasi yazigmalar1 yapar ve ilgili yere teslim eder.

5.6- Boliimden giden ve boliime gelen yazilarin evrak kayitlarini “giden” ve “gelen” evrak
defterine isler, yazilar1 dosyalar.

5.7- Midiirliikten gelen yazilarin bolim baskanliginca gereginin yapilmasin izler, gereken
yazilarin giiniinde Miidiirliige iletilmesini saglar.

5.8- Toplant1 duyurularini yapar.

5.9- Bolim Kurulu raporlarini yazarak imzalandiktan sonra ilgili yerlere iletir, bir drnegini
dosyalar.

5.10- Boliim personelinin yillik izin, dogum, 6liim, mazeret izni, rapor, gorevlendirme vb.
yazilarini yazar ve 6gretim elemanlaria duyurur.

5.11- Bolim 6gretim elemanlarinin gérev siirelerinin uzatilmasi ile ilgili alinan bolim kurul
kararim1 Miidiirlige bildirir.

5.12- Muafiyet dilekg¢elerinin boliim baskanlar1 ve danismanlar tarafindan incelemesini saglar.

5.13- Ogrenciler ile ilgili gelen yazilar1 Béliim baskanlarina, danigmanlara ve dersin dgretim
elemanlarina duyurur, goriis istenen yazilara goriis yazisini yazar.

5.14- Gelen yazilar1 Boliim Baskanina iletir. Gelen evraklarin kayit edilmesi ve sevk edilen
birimlere yonlendirilmesini yapar.

5.15- Boliime gelen postalari teslim alip ilgililere teslim eder.

5.16- Boliimiin yazi iglerinin yiiriitiilmesi, Boliime ait yazilar1 gerektigi kadar ¢ogaltir ve
ilgililere teslim eder.

5.17- Boliimiin fotokopi islerini yliritmek ve sorumlulugundaki baski islemlerini yapmak.

5.18- Sinav zamanlarinda soru ¢ogaltmak ve cevap kagidi basmak ve akademik personele ait
resmi evraklari ¢ogaltmak.

5.19- Boliim Kurulu Kararlarinin ve iist yazilarin Boliim Baskani gézetiminde yazilmasini
saglamak.
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5.20- Giden evraklarin kayit edilmesi ve suretlerinin dosyalanmasi.

5.21- Evraklarin ilgili kisi veya birime zimmetle teslim etmek ve ilgili kisi veya birimden
zimmetle teslim almak.

5.22- Ders planlar, ders yiikleri, agik ders gorevlendirmeleri, haftalik ders planlari, yariyillik

-----

tirii degisikligi, dersin gruplara ayrilmasi igslemlerin de bolim baskanliklarina yardimei
olmak ve mezuniyet evraklarinin hazirlanmasi.

5.23- Ara sinav, yartyil sonu sinavi, mazeret, tek ders ve ek sinav Islemlerinin yiiriitiilmesi.

5.24- Yariyil sonu smav1 sinav sonuglarinin sinav tarihinden itibaren 1 hafta icinde ders veren
Ogretim Elemanlarindan toplanmasi ve Miidiirliik sunulmasi ve dgrenciye ilan edilmesi.

5.25- Yiiksekokula yeni kayit yaptiran 6grencilerin ilk kayit islemlerine yardimci olmak.

5.26- Kayit dondurma ve derse yazilma iglemlerini yliriitmek.

5.27- Yeni kayit veya yatay gecis ile gelen 6grencilerin daha dnceki 6grenimlerinde goérmiis
olduklar1 dersler ile ilgili muafiyet islemlerinin yapilmasi.

5.28- Ders degerlendirme ile ilgili faaliyetlerin takip edilmesi.

5.29- Ogretim elemanlarmin yurt igi ve dis1 bilimsel toplantilara katilmasi, inceleme, arastirma
ve uygulama yapmak iizere gorevlendirilme islemlerinin yapilmasi.

5.30- Boliim Sekreterligi islemleri Kontrol Formu’nda belirtilen ilgili faaliyetlerin
yiiriitiilmesi,

5.31- Birim dosyalama iglemlerinin yapilmasi, arsive devredilecek malzemelerin tesliminin
saglanmasi.

5.32- Ogrenci Zorunlu Staj islerinin yiiriitiilmesi.

5.33- Ogrencilerle ilgili olarak, Ogrenci Isleri Daire Baskanligi’nin gorev, yetki ve sorumlugu
digindaki ve kendisinin sorumluguna verilen 6grenci isleri ile ilgili tim isleri yerine
getirmek.

5.34- Kanun ve yonetmeliklerde kendi sorumlulugunda belirtilen diger faaliyetler yerine
getirmek.

5.35- Bagl oldugu iist yOnetici/yoneticileri tarafindan verilen diger islerin ve islemlerin
yapilmast.

6- YETKILERI

6.1- Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak.
6.2- Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

7- EN YAKIN YONETICIiSi
Boliim Baskani, Meslek Yiiksekokulu Sekreteri

8- ALTINDAKi BAGLI iS UNVANLARI

9- BU ISTE CALISANDA ARANAN NiTELIKLER

9.1- 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
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9.2- En az lise veya dengi okul mezunu olmak.
9.3- Personel islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.
9.4- Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak.

10- SORUMLULUK

Yiiksekokul Sekreteri, Boliim Baskani, Midiir Yardimcisi ve Miidiire kars1 sorumludur.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ediyorum.

imza
Ad1 Soyadi

Unvanl
coudnnd20...
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