BOLUM SEKRETERI GOREV TANIMI
Gorevin Ad1 : Boliim Sekreteri
Gorevin Kapsamn : Fakiilteler, Yiiksek Okullar, Meslek Yiiksek Okullar1
Gorevin Kisa Tanimu:
Bulunmus oldugu birimde gorevini ilgilendiren tiim konularda gerekli tiim
faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢aligmalari

yapmak.

Gorevi ve Sorumluluklar:

1. Kesinlesen haftalik ders programlarinit miidiirliige bildirmek icin {ist yazisini hazirlar.

2. Kesinlesen smav programlari ile haftalik ders programlarin1 6grenci ilan panosunda
duyurur, tam ve yart zamanli 6gretim elemanlarma kendi haftalik ders programlarini
bildirmek i¢in yazisini hazirlar.

3. Boliimlerin 6grenci ilan panolarinda ilgili duyurularini yapar, siiresi dolanlar1 kaldirir.

4. Ogretim elemanlari ile gdzetmenlere sinav programlarini iist yazisini hazirlar.

5. Yiksekokul-bolim arasi ve bdliimler arasi yazigmalari yapar ve ilgili yere teslim
eder.

6. Boliimden giden ve boliime gelen yazilarin evrak kayitlarini “giden” ve “gelen” evrak
defterine isler, yazilar1 dosyalar.

7. Midiirliikten gelen yazilarin boliim baskanlhiginca gereginin  yapilmasini
izler, gereken yazilarin giiniinde Miidiirliige iletilmesini saglar.

8. Toplant1 duyurularini yapar.

9. Bolim Kurulu raporlarini yazarak imzalandiktan sonra ilgili yerlere iletir, bir
ornegini dosyalar.

10. Boliim personelinin yillik izin, dogum, 6liim, mazeret izni, rapor, gérevlendirme vb.
yazilarini yazar.

11. Miidiirliikten gelen 6grenci ile ilgili “Yiiksekokul Yonetim Kurulu” kararlarini ilgili
ogretim elemanlarina duyurur.

12. Bolim ogretim elemanlarinin gorev siirelerinin uzatilmasi ile ilgili alinan bolim
kurul karari1 Midiirliige bildirir.

13. Ogrenci ders intibaklarini bilgisayar ortamina aktarir ve tanitir.

14. Muafiyet dilekgelerinin anabilim dali baskanlar1 ve danigsmanlar tarafindan

incelemesini saglar.



15. Ogrenciler ile ilgili gelen yazilari anabilim dali baskanlarina, danismanlara ve dersin
Ogretim elemanlarina duyurur, goriis istenen yazilara goriis yazisini yazar.

16. Gelen yazilar1 Boliim Baskanina iletir. Gelen evraklarin kayit edilmesi ve sevk
edilen birimlere yonlendirilmesini yapar.

17. Boliime gelen postalar1 miidiirliikten teslim alip ilgili birimlere teslim eder.

18. Boliimiin yazi islerinin yiiriitiilmesi, Boliime ait yazilar1 gerektigi kadar ¢cogaltir ve
ilgililere teslim eder.

19. Boliimiin fotokopi islerini yiiriitmek ve sorumlulugundaki optik okuyucu, fotokopi,
akill1 tahta ve bask1 makinelerini korumak ve genel bakimini yapmak,

20. Smav zamanlarinda soru ¢ogaltmak ve cevap kagidi basmak ve akademik personele
ait resmi evraklari cogaltmak,

21. Boliim Kurulu Kararlarinin ve iist yazilarin Boliim Bagkani gézetiminde yazilmasi,

22. Giden evraklarin kay1t edilmesi ve suretlerinin dosyalanmasi,

23. Evraklarm ilgili kisi veya birime zimmetle teslim etmek ve ilgili kisi veya birimden
zimmetle teslim almak.

24. Ders planlari, ders yiikleri, a¢ik ders gorevlendirmeleri, haftalik ders planlari,
yartyillik ders planlari, Gorevlendirme degisikligi, ders degisikligi, yariyil ders degisikligi,
ogretim tiri degisikligi, dersin gruplara ayrilmasi islemlerinin yapilmasi ve mezuniyet
evraklarinin hazirlanmasi,

25. Ara sinav, yariyll sonu smavi, mazeret, tek ders ve ek smav Islemlerinin
yiiriitiilmesi,

26. Yariyil sonu sinavi sinav sonug¢lariin siav tarihinden itibaren 1 hafta i¢inde ders
veren Ogretim Elemanlarindan toplanmasi ve Miidiirliige sunulmasi ve ogrenciye ilan
edilmesi,

27. Yiksekokula yeni kayit yaptiran 6grencilerin ilk kayit islemlerinin yapilmasi,

28. Kayit Yenileme, kayit dondurma ve derse yazilma islemlerini ytiriitmek,

29. Okul Deneyimi ve Ogretmenlik Uygulamasi c¢alismalari islemleri takibinin
yapilmasi,

30. Yeni kayit veya yatay gecis ile gelen 6grencilerin daha 6nceki 6grenimlerinde
gdrmiis olduklar1 dersler ile ilgili muafiyet islemleri ve Universite tarafindan yapilan muafiyet
sinavi sonucu basarili olan 6grencilerin muafiyet islemlerinin yapilmasi,

31. Ders degerlendirme ile ilgili faaliyetlerin takip edilmesi.

32.0gretim elemanlarmin yurt ici ve disi bilimsel toplantilara katilmasi, inceleme,

arastirma ve uygulama yapmak iizere gorevlendirilme islemlerinin yapilmasi,



33. Yeni ders agilmasi islemlerinin yapilmasi,

34.Bolim Sekreterligi Islemleri Kontrol Formu’nda belirtilen ilgili faaliyetlerin
yuriitilmesi,

35. Birim dosyalama islemlerinin yapilmasi, arsive devredilecek malzemelerin
tesliminin saglanmasi,

36. Ek ders ve smmav puantajlarimin zamaninda hazirlanarak muhasebe birimine
gonderilmesi,

37. Ogrencilerle ilgili olarak, Ogrenci Isleri Daire Baskanligi’nin gorev, yetki ve
sorumlugu disindaki ve kendisinin sorumluguna verilen &grenci isleri ile ilgili tim isleri
yerine getirmek,

38.Kanun ve yonetmeliklerde kendi sorumlulugunda belirtilen diger faaliyetleri yerine
getirmek,

39.Bagli oldugu siire¢ ile list yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger islerin ve
islemlerin yapilmasi,

Yetkileri

1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

En Yakin Yoneticisi

Bolum Bagkani, Yiiksekokul Sekreteri, YO sekreteri, MYO Sekreteri

Altindaki Bagh is Unvanlan-

Bu iste Cahsanda Aranan Nitelikler
1. 657 Sayili Devlet Memurlari Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
2. En az lise veya dengi okul mezunu olmak.
3. Personel iglemleri ile ilgili mevzuati bilmek.

4. Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak.

Sorumluluk:

Yiiksekokul Sekreteri, Boliim Baskani, Miidiir Yardimcis1 ve Miidiire kars1 sorumludur.



