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GOREV TANIMI FORMU

Gorev Unvani: e .
Bolim Sekreteri

Ust Birim Adi: Teknik Bilimler Meslek Ylksekokulu

Birim Adi: Teknik Bilimler Meslek YUlksek Okulu MudurlGgi

Ust Yonetici/Yoneticileri | Mudur/Madir Yardimeisi, Balim Bagkani, Yiiksekokul Sekreteri

Bagl Alt Unvanlar

Vekalet Eden

Gorevin Tanimi

is/Goérev Kisa Tanimi:
Bolim Sekreteri, Bolim ydnetim sureglerinde Bolim Baskanligina yardimci olmak, Midurlik yonetiminin bolumler ile ilgili gerekli gérdigu idari
gOrevleri yerine getirmek, ilgili resmi yazismalari, is ve islemleri yapmakla goérevlidir.

Gorevin Sorumluluklari ve Yetkileri

1.Bolum sekreterligi ile ilgili genel yazismalar yapmak ve takip etmek, bélim sekreterliginde yiritiulmekte olan islerin zamaninda ve dogru
olarak yapilmasi igin, gerekli is akiglarini guinlik, aylik ve yillik olmak Uzere diizenlemek,

2.Yillik 6gretim planlari, haftalik ders programlari ve sinav programlarinin hazirlanmasinda bélim bagkanlarinca istenilen verileri toplamak,
verilen isleri ve yazigsmalari yapmak, hazirlanmis olan programlari ilan etmek ve ilgililere (b6lim kadrosuna, 6grencilere vb) duyurmak
3.Mudurltk ve Bélumler ile ilgili bolim yazigsmalarini yapmak,

4.Arasinav, final ve butlinleme sinavlari, ek sinavlar, af ve muafiyet vb sinav evraklarini arsiviemek

5.0grencilerin staj ile ilgili yazigmalarini yapmak ve bu konuda staj komisyonuna destek vermek,

6.Bolum akademik personelinin gorev surelerinin uzatilmasi ile ilgili yazismalari yapmak,

7.Akademik personel ve 6grenci ile ilgili bolime gelen ilan ve duyurulari yapmak,

8.Burslar, yemek yardimi gibi yardimlariyla ilgili duyurulari yapmak,

9.Gerektiginde bolim islemleri igin kurum igindeki diger birimlerle isbirligi yapmak,

10.Bdlum ile ilgili evraklari arsiviemek,

11.B6lim Kurulu kurullarina hazirlik yapmak ve alinan kararlari ilgili birimlere ulagtirmak,

12.BolUm tarafindan dlizenlenen konferans seminer vb. islerle ilgili yazismalari ve kendisine verilen gorevleri yapmak,

13.0grencilerin egitim-dgretim ile ilgili sorularini cevaplamak veya ilgili birime yénlendirmek,

14.Gorev alanina girdigi halde yapilamayan isler ve nedenleri konusunda, st makamlara bilgi vermek,

15.Bdlume ait bilgilerin mahremiyetine dikkat etmek.

16.Muddrllk tarafindan gorev alani ile ilgili verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Gorevin Gerektirdigi Nitelikler

. 657 Sayil Devlet Memurlari Kanununu, 2914 Sayili Yiksekdgrenim Personel Kanununu ve 2547 Sayil Yuksekogretim Kanununu
bilmek,

. Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y&netmelige hakim olmak,
. Sorumlu oldugu birimin islerini yiritmek i¢in bilgi ve yetenege sahip olmak, nezaketli davranmak

isbu gérev tanimini okudugumu ve mevcut gérevlerimi kapsadigini kabul ediyorum. Gérev tamimi gerektiginde giincelligi saglamak
amaciyla revize edilecektir.
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Gorev Unvani Sorumlusu Onaylayan Ust Yonetici
(Unvan Ad Soyad, imza) (Unvan Ad Soyad, Imza)




