BOLUM SEKRETERiI GOREV TANIMI

Bulunmus oldugu birimde gérev geregi ilgili alanlardaki tim konularda gerekli faaliyetlerin,
etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiritilmesi amaciyla ¢alisma yapar.

SORUMLULUKLARI
1. Hizmet alanina giren konularda kendisine verilen gorevleri kanun, tizik, yonetmelik ve
diger mevzuat hikimleri ¢cergevesinde yiritmek

2. ilgili bdlimin diger boélumler, birimler, fakilteler, enstitiler yiksekokullar arasi
yazismalarini midirlik makamina aktarmak

3. | Midirlikten gelen yazilarin gereginin yapilmasini izlemek gereken yazilarin giniinde
Midirlik makamina iletilmesini saglamak

4. | Bslim baskanligina gelen Ogretim elemani ve &grenci dilekgelerini ilgili makamlara
elektronik ortamda yazmak

5. Bolum Baskanli§inca hazirlanan taslak yazilari ve tablolari elektronik ortamda
dizenlemek ve yazmak

6. BSlim toplanti duyurularini yapmak Bdlim Kurulu raporlarini yazarak imzalandiktan
sonra ilgili yerler iletmek

7. | Kesinlesen ders ve sinav programlarini ilgili birimi iletmek

8. Bolim personelinin gérevlendirme yazilarini yazmak
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. | Ogretim elemanlarinin gérev sireleri uzatma basvuru evraklarini almak, basvuru ve
degerlendirme evraklarini Ust yazi ile ilgili makamlara iletmek

10. | B&lum &grencilerinin Egitim Ogretim sirecinde tim dilekgeleri almak ve ilgili makamlar
iletmek

11. | B&lim Baskaninin ve Yiksekokul Sekreterinin verdigi tim gérevi ile iliskili tum gdrevleri
yerine getirmek

12. | idari sireglerin Kalite Yénetimi Sistemi ve Kalite Givence Sistemi esaslarina gére
yonetilmesi amaciyla belirlenen performans kriterleri uyarinca gerekli is ve islemleri
yapmak ve yaptirmak

13. | is saghgi ve Giveligi esaslarina uymak

DIGER BILGILER
Meslek yiiksekokul midiri ve meslek yiksekokulu sekreterine karsi sorumludur. Gérevi basinda
bulunmadig zaman diger bdlim sekreterlerinden biri vekélet eder.
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