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Koycegiz Meslek Yiiksekokulu Revizyon Tarihi/Sayist | 01.11.2024/3
Boliim Sekreteri Gorev Tanimi Toplam Sayfa 11
Kadro Unvam: |Giirev Unvan : Béliim Sekreteri

Gorevli Personelin Adi Soyadi: Sermin TURAN

Bagh Bulundugu Unvan: Miidiir/Yiiksekokul Sekreteri |Vekalet

Gorev ve Sorumluluklar

Kesinlesen haftalik ders programlarini Midiirliige bildirmek i¢in tist yazisini hazirlar.

Kesinlesen smav programlar ile haftalik ders programlarmi 6grenci ilan panosunda duyurur, tam ve dgretim elemanlarma kendi haftalik ders
programlarini yazili olarak bildirir.

Boliimlerin 6grenci ilan panolarinda ilgili duyurulan yapar, siiresi dolanlari kaldirir.

Ogretim elemanlari ile gbzetmenlere siav programlarini iist yazi ile bildirir.

Boliim ile boliimler aras yazigmalar yapar,

Boliimden giden ve boliime gelen evraklarin kayitlarini tutar.

Miidiirlikkten gelen yazilarin boliim bagkanliginca gereginin yapilmasini izler, gereken yazilarin giiniinde Miidiirliige iletilmesini saglar.

Toplant1 duyurularini yapar.

Boliim Kurulu raporlarini yazarak imzalandiktan sonra ilgili yerlere iletir, bir 6rnegini dosyalar

10

Miidiirlikten gelen 6grenci ile ilgili “ Yonetim Kurulu” kararlarini ilgililere duyurur.

11

Muafiyet dilek¢elerinin boliim baskani ve danigmanlar tarafindan incelenmesini saglar

12

Boliim dgrencileri ile ilgili kendisinin sorumluluguna verilen tiim igleri yerine getirir

iSIN CIKTISI

Yetki ve sorumluluklar: igerisinde yapilan is ve islemlereiliskin sunulmaya hazir, kontrol
edilmis her tirli yazi, liste, rapor, plan vb.

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda

belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

iSIN GEREKLERI En az lise ve dengi okul mezunu olmak.

Personel ve dgrenci islemleri ile ilgili mevzuata vakif olmak.
Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak

* YOK Mevzuatt

* 5018 Sayih Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,
* Kanunlar, yonetmelik ve genelgeler, resmi yazilar.
*Yazil ve sozlii emirler.

BILGIi KAYNAKLARI *Havale edilen islemler, hazirlanan galismalar

* 2547 sayih Yiiksekogretim Kanunu
*Kanunlar, yonetmelik ve genelgeler, resmi yazilar.

ILETiSiM iCERISINDE OLUNAN BiRiMLER / Meslek Yiiksekokulu Sekreteri ve Boliim Bagkani

KURUMLAR

Bu dokiimanda a¢iklanan gérev tammlarimi okudum. Gérevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

Tarih
Adi ve Soyad1 : Sermin TURAN
imza
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
GulnurYILMAZ CEViZ Dog.Dr. HaticeULUSOY

Yiiksekokul Sekreteri Yiiksekokul Miudiirii
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