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BOLUM SEKRETERI GOREV TANIMI

BAGLI OLDUGU BiRiM Yabanci Diller Yiksekokulu
BAGLI OLDUGU UST YONETICi/YONETICILER Yiiksekokul Sekreteri, Midiir

GOREV KISA TANIMI

Bolim Sekreteri, tst yonetim tarafindan belirlenen amag ve ilkeler dogrultusunda; Birimin gerekli
tim faaliyetlerinin etkenlik, verimlilik ilkelerine ve mevzuata uygun olarak bolim islemlerini
yaratar.

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

e Ogretim Elemanlarinin kesinlesen haftalik ders programlarini Ogrenci isleri Bilgi Sistemine
isler, Muddrlige bildirmek icin st yazisini hazirlar.

e Kesinlesen sinav programlari ile haftalik ders programlarini 6grenci ilan panosunda
duyurur, 6gretim elemanlarina haftalik ders programlarini yazili olarak bildirir.

e Bollmlerin 6grenciilan panolarinda ilgili duyurularini yapar, stresi bitenleri kaldirir.

e Ogretim elemanlar ile gozetmenlere sinav programlarini teblig eder.

e Muidurluklerden gelen yazilarin bélim baskanliginca gereginin yapilmasini takip eder,
gereken yazilarin giiniinde Midurltge iletilmesini saglar.

e Toplanti duyurularini yapar.

e BoOlim raporlarini yazarak imzalandiktan sonra ilgili yerlere iletir, bir drnegini dosyalar.

e BoOlim personelinin yillik izin, dogum, 6lim, mazeret izni, rapor, gorevlendirme vb.
yazilarini yazar.

e Miudurlikten gelen 6grenci ile ilgili “Yonetim Kurulu” kararlarini ilgili 6gretim elemanlarina
ve Ogrencilere duyurur.

e BO6lim 6gretim elemanlarinin gérev siirelerinin uzatilmasi ile ilgili yazismalari yapar.

e Ogrenciler ile ilgili, gelen yazilari bdlim baskanlarina, danismanlara ve dersin 6gretim
elemanlarina duyurur, goris istenen yazilara goris yazisini yazar.

e Kurul Kararlarinin ve st yazilarin B6lim Bagkani gézetiminde yazilmasi.

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

e Ogretim elemanlarinin yurt ici ve disi bilimsel toplantilara katilmasi, inceleme arastirma ve
uygulama yapmak Uzere gorevlendirilmesi ile ilgili yazismalari yapmak.

e Ders ekleme-gikarma, muafiyet islemlerini yapmak.

e Egitim-Ogretim faaliyetlerinde kullanilan sinav evraklari ve yoklama cizelgelerini
arsiviemek.

e Her yil sonunda arsive teslim edilmesi gereken evraklarin arsiv yonetmeligine uygun olarak
birim arsiv sorumlusuna zimmetle teslim eder.

e Yiksekokul Sekreterinin verdigi diger isleri yapar.
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GENEL YETKi VE SORUMLULUKLARI
e Goreviyle ilgili evrak, esya, aracg ve gerecleri korur ve saklar,
e Sorumlu oldugu is ve islemleri, zamaninda ve eksiksiz yapar,
e Gorev, yetki ve sorumluluklari kanunlara ve yodnetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken Ust Amirlerine karsi sorumludur.

GOREVIN GEREKTIRDIGi OZELLIKLER

TEMEL TEKNIK YONETSEL
Gorevinin gerektirdigi diizeyde = Rapor hazirlama Faaliyetlerin en iyi sekilde
is deneyimine sahip olmak surdirebilmesi igin gerekli

karar verme ve sorun
¢6zme niteliklerine sahip
olma

Kanun, Tlzlik, Yonetmelik ve Faaliyetlerin sirdirilebilmesinde

diger mevzuat bilgisine sahip gerekli araclari kullanma

olma

Degisim ve gelisime agik olma

Analitik dislinebilme

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER
Ogrenim Diizeyi En az lise veya dengi okul mezunu olmak.
Mesleki Egitim, Sertifika, Diger Egitimler

Diger Nitelikler

SORUMLULUK GEREKLERI
Mali Sorumluluk

is Saghg ve Giivenligi Sorumlulugu
Cihaz ve Ekipman Sorumlulugu

GOREVIN YERINE GETIRILMESINDE KULLANILAN YAZILIMLAR, ARAGLAR VE YETKi DUZEYLERI

SISTEM ADI YETKISI
Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) Kullanici Yetkisi
Ogrenci Bilgi Sistemi (OBS) Veri Girisi Yetkisi
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Seyfettin ALP Ogr. Gér. ESRA KURTULDU Dog. Dr. SAFFET AKDAG
Yiiksekokul Sekreteri V. Mudir Yardimcisi Miidiir
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