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BOLUM SEKRETERI GOREV TANIMI

BAGLI OLDUGU BiRIiM Meslek Yiiksekokulu
BAGLI OLDUGU UST YONETICi/YONETICILER Yiiksekokul Sekreteri, Blim Baskani, Bolim

Bagkan Yardimcilari, Yiiksekokul Mudiru ve
Muddr Yardimcilari

GOREV KISA TANIMI
Yazisma islerini ylritmekle goérevli olan Bolim Sekreteri evraklarin bilgisayar ortaminda
hazirlanmasi, imzalanmasi ve arsivlenmesini saglar.

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

Bollimin ginlik yazismalarini yapar, islerini takip eder, islemi bittikten sonra dosyalar,
Bolum faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati surekli takip eder,

Kendisinin sorumluguna verilen 6grenci isleri ile ilgili tim is ve islemleri yerine getirir,
Ogrenciler ile ilgili gelen yazilari Anabilim Dali Baskanlarina, danismanlara ve dersin
o0gretim elemanlarina duyurur, goris istenen yazilara goris yazisi yazar,

is akisindaki ginliik acil yazilara iliskin B6Iiim Baskanini bilgilendirir,

Bolim ve Anabilim Dali Kurullarinin glindemini hazirlar, ilgililere duyurur ve alinan
kararlari Gyelere imzalatarak ilgili birimlere génderir,

Bolliimle ilgili yapilacak toplantilari personele duyurur,

Egitim-6gretimle ilgili, haftahk ders programlari, ders goérevlendirmeleri ve sinav
programlarinin zamaninda ilan edilmesini ve 6gretim elemanlarina dagitilmasini saglar,
Kurum disindan gelen i ve dis postalari (kargo, tebligat vb.) ilgili kisilere ulastirir,

Yiksek lisans ve doktora 6grencileriyle ilgili evraklari Enstitlye ulastirir ve dosyalar,

GoOrev suresi bitecek olan 6gretim elemanlarinin, gorev siirelerinin uzatilmasi igin gerekli
belgeleri Midurluge iletir,

Bahar ve gliz doneminde acilacak olan derslerle ilgili yazismalari yapar,

Doktora 6grencilerinin yeterlik sinav evraklari, tez konusu, sinav jirilerinin belirlenmesi,
TiK raporu, tez tutanag, jiiri dnerisi, tez savunmasi yazilarini ilgili Enstitiiye gdénderir,
Erasmus, Farabi 6grencilerinin ders alma, ekle-sil ve not durumlari ile ilgili B&lim Kurul
Kararlarini yazar ve Midirlige gonderir,

Ogrencilerle ilgili (not diizeltme, not bildirim, ekle-sil vb.) evraklarin danisman tarafindan
onaylandiktan sonra Bolim Baskanhgina ileterek Ust yazi ile Mudilrlik makamina
bildirilmesini saglar,

Sinav (Ara, mazeret, yariyil sonu, biitiinleme, (i¢ ders) ve ders programlarini ilan eder ve
bolimle ilgili diger duyuru islemlerini yapar,

Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isglicli, zaman ve malzeme tasarrufu
saglayacak sekilde yerine getirir,

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

Bolumlerin 6grenciilan panolarinda ilgili duyurularini yapar, siiresi bitenleri kaldirir,

Bo6lum raporlarini yazarak imzalandiktan sonra ilgili yerlere iletir, bir 6rnegini dosyalar,
Boliim personelinin yillik izin, dogum, 6lim, mazeret izni, rapor, gorevlendirme vb.
yazilarini yazar,
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Egitim-Ogretim faaliyetlerinde kullanilan sinav evraklari ve yoklama cizelgelerini arsivler.
Ogretim elemanlari ile gdzetmenlere sinav programlarini teblig eder,

Mudurlikten gelen 6grenci ile ilgili “Yonetim Kurulu” kararlarini ilgili 6gretim elemanlarina
ve 6grencilere duyurur,

Evraklarin ilgili kisi veya birime zimmetle teslim etmek ve ilgili kisi veya birimden zimmetle
teslim alir,

Ders ekleme-cikarma, muafiyet islemlerini yapar,

Kendi sorumlulugunda olan biro makineleri ve demirbaslarin her tirli hasara karsi
korunmasi icin gerekli tedbirleri alir. Sorumlulugundaki mevcut arag, gereg¢ ve her tirld
malzemenin yerinde ve ekonomik kullaniimasini saglar,

Bolliim Baskani, Yiiksekokul Sekreteri ve Mudlriin gorev alani ile ilgili verdigi diger isleri
yapar,

Bolium Sekreteri, yaptigi is/islemlerden dolayi Anabilim Dali Baskani, Bélim Bagskani,
Yiksekokul Sekreteri ve Midiire kargi sorumludur.

GENEL YETKi VE SORUMLULUKLAR

Goreviyle ilgili evrak, esya, arag ve geregleri korur ve saklar,

Sorumlu oldugu is ve islemleri, zamaninda ve eksiksiz yapar,

Gorev, yetki ve sorumluluklari kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken
Ust Amirlerine karsi sorumludur.

GOREVIN GEREKTIRDIGi OZELLIKLER

TEMEL TEKNIK YONETSEL
Gorevinin gerektirdigi dizeyde Rapor hazirlama Faaliyetlerin en iyi sekilde
is deneyimine sahip olmak sirdirebilmesi icin gerekli

karar verme ve sorun ¢ézme
niteliklerine sahip
olma

Kanun, Tuzlik, Yonetmelik ve Faaliyetlerin sirdirilebilmesinde
diger mevzuat bilgisine sahip @ gerekli araglari kullanma

Degisim ve gelisime acik olma
Analitik diisiinebilme

GOREVIN GEREKTIRDIGi NITELIKLER

Ogrenim Diizeyi En az Lise mezunu
Mesleki Egitim, Sertifika, Diger Egitimler -

Diger Nitelikler -

SORUMLULUK GEREKLERI

Mali Sorumluluk -

is Saghgi ve Giivenligi Sorumlulugu -
Cihaz ve Ekipman Sorumlulugu Var
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GOREVIN YERINE GETIRILMESINDE KULLANILAN YAZILIMLAR, ARACLAR VE YETKIi DUZEYLERI

SISTEM ADI YETKISi
Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) Kullanici Yetkisi
Ogrenci Bilgi Sistemi (OBS) Veri Girisi Yetkisi
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Muslim KAYA Dr. Ogr. Uyesi Prof. Dr. Fatih KAPLAN
Yiiksekokul Sekreteri Niliifer YUCEDAG ERDINC Yiksekokul Mudiri

Mudir Yardimcisi
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