Boliim Sekreteri Gorev Tanim

Referans Alinan Yasal Mevzuat

1. 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

Gorev Tanim

Boliim sekretert;

1 Bulunmus oldugu birimde gorevini ilgilendiren tim konularda gerekli tiim faaliyetlerin, etkinlik ve
verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢alismalar yapar.

Sorumluluklar:

1. Hizmet alanina giren konularda kendisine verilen gorevleri kanun, tiiziik, yonetmelik ve diger
mevzuat hiikiimleri ¢ger¢evesinde yiirtitmek,

2.Meslek Yiiksekokulu - boliim ve boliimler aras1 yazigmalar1 yapmak ve ilgili yere teslim etmek,

3. Miidiirliikten gelen yazilarin boliim bagkanliginca gereginin yapilmasini izlemek, gereken yazilarin
giiniinde Miidiirliige iletilmesini saglamak,

4. Boliim Baskanligina gelen dilekgeleri kayda almak,

5. Bolim Bagkanlhiginca hazirlanan taslak yazilar1 ve tablolari elektronik ortamda yazmak ve
diizenlemek,

6. Toplant1 duyurularin1 yapmak, B6liim Kurulu raporlarini yazarak imzalandiktan sonra ilgili yerlere
iletmek, bir 6rnegini dosyalamak,

7. Boliim Kurulu toplantilarina raportor olarak katilmak,

8. Kesinlesen ders ve sinav programlarini ilgili birime teslim etmek,

9. Boliimle ilgili iletilmesi gereken duyurular ilgili kisilere duyurmak,

10. Ogretim elemanlarindan ve Anabilim Dal1 Baskanlarindan gelen yazilar1 Béliim Baskanina sunmak,

11. Boliim personelinin yillik izin, dogum, 6liim, mazeret izni, rapor, gorevlendirme vb. yazilarini
yazmak,

12. Miidiirliikten gelen ilgili "Y6netim Kurulu" kararlarimi ilgili 6gretim elemanlarina duyurmak,

13. Bolim o6gretim elemanlarinin gorev siirelerinin uzatilmasi ile ilgili alinan bélim kurul kararim
Miidiirliige bildirmek,

14. Boliim Bagkanligi kararlarini ilgili 6gretim elemanlarina birimlere iletmek,

15. Ogretim elemanlarmin gérev siiresi uzatma basvuru evraklarini almak, bagvuru ve degerlendirme
evraklarini iist yazi eki olarak yazi islerine teslim etmek,

16. Boliim Bagkani’nin Meslek yiiksekokulu sekreterinin verdigi gorevi ile iliskili diger gorevleri yerine
getirmek,

17. Idari siireclerin Kalite Yonetim Sistemi / Kalite Giivence Sistemi esaslarma gore yonetilmesi
amaciyla belirlenen performans kriterleri uyarinca gerekli is ve islemleri yapmak veya yaptirmak,

18. Ogrencilerden gelen staj evraklari ile staj defterlerini teslim alip ilgili yerlere teslim etmek.

19.1s saghg ve giivenligi esaslarina uymaktir.

Diger Bilgiler

71 Midiir, Miidiir Yardimcisi, Boliim Baskani ve Meslek yiiksekokulu sekreterine karst sorumludur.

1 Gorevi baginda olmadig1 zaman diger boliim sekreterlerinden biri vekalet eder.



