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Birim Ad1 Yabanci Diller Yiksekokulu

Boliimler Sekreterligi
Alt Birim Adi

Bolim Sekreteri
Gorev Unvam

Bilgisayar Isletmeni, Memur Veya Sekreter
Gorevin Bagh Oldugu Unvan

Astlar -

(Altindaki Bagh Gorev
Unvanlari)

Vekalet/Gorev Devri

Sorumlu oldugu béliim/boliimlerin sekreterlik hizmetlerinin diizenli,
Gorev Alani / Gorevin Kisa etkili, verimli bir bicimde yerine getirilmesi.

Tanim

. Sorumlu oldugu boliimiin sekreterlik hizmetlerini (not alma,
randevu ayarlama vb.) yapmak.

. Boliimiin giinliik yazigmalarint yapmak, islerini takip etmek,
islemi bittikten sonra dosyalamak.

. . lincel is takibini k.
Temel Gorev ve Giincel is takibini yapma
Sorumluluklar . Boliimle ilgili ¢esitli evrak ve dokiimanlar1 hazirlamak.
. Boliim faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati siirekli takip etmek.
. Sistem tizerinden gelen yazilari, alinan talimat dogrultusunda,
boliim 6gretim elemanlarina duyurmak.
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. B6llimden giden ve boliime gelen yazilarin evrak kayitlarini

“giden” ve “gelen” olarak islemek, suretlerini dosyalamak.

. Kendisinin sorumluguna verilen 6grenci isleri ile ilgili tiim is
ve islemleri yerine getirmek.

. Ogrenciler ile ilgili gelen yazilar1 Anabilim Dali Bagkanlarina,
danigsmanlara ve dersin Ogretim elemanlarina duyurmak, goris
istenen yazilara goriis yazis1 yazmak.

. Bolime getirilen imza dosyalarini inceleyip, eksiklikler varsa
giderilmesini saglamak, imzadan sonra ilgili birimlere gondermek.

Is akisindaki giinliik acil yazilara iliskin Béliim Baskanini
bilgilendirmek.

. Bolim Kurullarinin  glindemini  hazirlamak, ilgililere
duyurmak ve alinan kararlar1 Boliim Kurulu {iyelerine imzalatarak
ilgili birimlere gondermek.

. Boluimle ilgili yapilacak toplantilart personele duyurmak.
. Ogretim elemanlarmin yurt i¢i ve yurt dis1 bilimsel toplantilara
katilmasi, inceleme, arastirma ve uygulama yapmak {izere

gorevlendirmesine iliskin yazigmalarin1 yapmak.

. Boliim personelinin dogum, 6liim, rapor, gorevlendirme vb.
yazilarini yazmak.

. Boliimiin dosyalama islemlerini yapmak, arsive devredilecek
malzemelerin teslimini saglamak.

. Ogretim iiyeleri tarafindan hazirlanan ek ders ve smav
puantajlarini zamaninda muhasebe birimine gondermek.

. Kurallara uygun yazilmig, boliimii ilgilendiren 6grenci
dilekgelerini  kontrol ederek almak, isleme koymak ve
sonuc¢landirmak.
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. Egitim-6gretimle 1ilgili, haftalik ders programlari, ders

gOrevlendirmeleri ve sinav programlarinin zamaninda ilan edilmesini
ve Ogretim elemanlarina dagitilmasini saglamak.

. Yillik izinler ve diger idari izinlerin, isleri aksatmayacak
sekilde diizenlenmesine yardimci olmak.

. Bolimiin  kirtasiye, demirbas esya vb. ihtiyaglarinin
zamaninda istenip temin edilmesini saglamak.

. Ogrencilere verilecek burslarla ilgili islemleri duyurmak
(Kismi Zamanli Ogrenci Bursu, Yemek Bursu, Basbakanlik Bursu ve
diger burslar).

. Ek ders ddemeleri ile ilgili, 6gretim elemanlarinin vermesi
gereken puantajlart takip etmek, vermeyenlere hatirlatmak, gelen
puantajlar1 Miidiirliige iletmek.

. Bolim 6grencilerinin hizmetine sunulan derslik, laboratuvar
vb. bakim-onarim islerini ve egitimi engelleyen aksakliklari
Midiirlige bildirmek.

. Yaz okulundan faydalanmak isteyen 6grencilerin dilekgelerine

istinaden alinan kararlar1 Miidiirliige gondermek.

. Kurum disindan gelen i¢ ve dis postalari ( kargo, tebligat vb.)
ilgili kisilere ulastirmak.

. Rapor ve 6zrii bulunan 6grencileri Bolim Baskanina veya
yardimcisina bildirmek.

. Gorev siiresi bitecek olan Ogretim elemanlarinin, gorev
stirelerinin uzatilmasi i¢in gerekli belgeleri Miidiirliige iletmek.

. Bahar ve glz doneminde agilacak olan derslerle ilgili
yazigsmalar1 yapmak.
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. Ogrenci siav notu itirazlarinin kabul edilmesini ve 8gretim
elemanlarina sunulmasini saglamak.
. Ogrencilerle ilgili (not diizeltme, not bildirim, ekle-sil vb.)

evraklarin danisman tarafindan onaylandiktan sonra BOlim
Bagkanligina ileterek {ist yazi ile Midiirlik makamina bildirilmesini
saglamak.

. Siav (Ara sinav, yariyll sonu sinavi, mazeret, tek ders,
biitiinleme vb.) ve ders programlarini ilan etmek ve boliimle ilgili
diger duyuru islemlerini yapmak.

. Boliime ait resmi belge ve bilgileri ilgisiz kisilere vermemek,
Boliimde gizlilige 6nem vermek, islemlerin dogru, hizli ve giivenilir
bir sekilde sonuglanmasi ilkesinden ayrilmamak.

. Ogretim Uyesi gorevlendirilmesi, danigsman gorevlendirilmesi
ve sinav programlarina ait formlar1 diizenlemek.

. Ihtiyag halinde Yiiksekokulun diger birimlerine yardimci
olmak.

. Gorevleriyle ilgili evrak, taginir ve tasinmaz mallar1 korumak,
saklamak.

. Is hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacagi esaslara
gore yardimci olmak.

. Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicii,
zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak sekilde yerine getirmek.

. Kendi sorumlulugunda olan biiro makineleri ve demirbaglarin
her tiirli hasara kars1 korunmasi icin gerekli tedbirleri almak.
Sorumlulugundaki mevcut arag, gere¢ ve her tiirli malzemenin
yerinde ve ekonomik kullanilmasini saglamak.

. Yiiksekokul Sekreterinin ve Miidiiriin gérev alani ile ilgili
verdigi diger isleri yapmak.
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. Boliim Sekreteri, yaptig1 is/islemlerden dolay1 Yiiksekokul

Sekreterine ve Miidiire kars1 sorumludur.

Yetkileri
Temel Teknik Yonetsel

Yetkinlik Duzeyi

e  Pozitif bakis acisina sahip.
o lletisimi iyi ve giiler yiizlii.
Gorev I¢in Gerekli e Dikkatli, temiz ve diizenli.
Beceri ve Yetenekler e  Diizgiin konugma yetenegine sahip.

Yiiksekokul Sekreterine bagli olarak gorev yapar.
Diger Gorevlerle iligkisi

Gizlilige 6nem veren. 657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanun’unda

2547 Sayil1 Yiiksekogretim kanunu
Yasal Dayanaklar

TEBLIiG EDEN

Dr. Ogr. Uyesi Ercan KACMAZ

Y iksekokul Muddri
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TEBELLUG EDEN

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimin1 okudum; goérevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.

No Adi-Soyadi Tarih Imza
Bolim Sekreteri

[@tebellugeden?]
[@tebellugeden3]
[@tebellugeden4]
[@tebellugeden5]
[@tebellugeden6]
[@tebellugeden7]

I ESIENEA N

* Bu kisim onay isleminden sonra tebelliig eden kisi/kisiler tarafindan tarih atilarak imzalanacaktir. imzali dokiimanlar
birimler tarafindan kendi arsivlerinde muhafaza edilecektir.
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