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Kadro Unvam: Bilgisayar Isletmeni
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Gorevli Personelin Ad1 Soyadi: Caglar TARAMAN

Bagh Bulundugu Unvan: Yiiksekokul Sekreteri

‘Vekalet : Hacer NOGAY

Gorev ve Sorumluluklar

Egitim-Ogretim yillarinin Giiz/Bahar donemlerine ait ders gorevlendirmeleri yazisini siiresi igerisinde Miidiirliige gondermek.

Egitim-Ogretim yillarinin Giiz/Bahar donemlerinde yapilacak sinavlar (Vize, Final, Biitiinleme, Mazeret ve Tek Ders) ile ilgili islemleri yiiriitmek ve ilan etmek.

Ders yiikleri ve ders dagilimlari, subelendirme islemlerini yiiriitmek

Ders programlarinin Ogrenci Bilgi Sistemine (OBS) islenmesi.

Danigmanlik atama islemlerini yiiriitmek.

Devam-devamsizlik, intibak, muafiyet, mazeret islemleri ile ilgili yazismalari yapmak ve takip etmek.

Boliim Kurulu Kararlar ile ilgili yazismalar1 yapmak arsivlemek.

Akademik personelin gorev siire uzatimi iglemlerini yapmak ve Midiirliige bildirmek.

Yatay Gegis bagvuru degerlendirme sonuglarini Miidiirliige bildirmek.

10

Staj yapacak dgrencilerle ilgili islemleri yapmak ve Miidiirliige bildirmek.

11

Ay icerisinde Kamu Kurum ve Kuruluglarindan Rektorliik dahil (B6liim Baskanligiyla ilgili) evraklara cevap verilmesi.

12

Kesinlesen haftalik ders programlarini iist yaz ile Midiirliige bildirmek.

13

Miidiirliik-Boliim arasi ve boliimler arasi yazigmalari yapmak, ilgili yere teslim etmek.

14

Miidiirliikten gelen yazilarin boliim baskanhiginca gereginin yapilmasini izlemek ve yanit gereken yazilarin giiniinde Miidiirliige iletilmesini saglamak.

15

Yiiksekokul Miidiirliigiinden gelen 6grenci ile ilgili “Universitemiz Yénetim Kurulu” kararlarini ilgili $gretim elemanlarina duyurmak.

16

Ogrenciler ile ilgili gelen yazilari Bliim Bagkanina, danismanlara ve dersin $gretim elemanlarina duyurmak, goriis istenen yazilara goriis yazisini yazmak.

17

Belirlenen etik kurallara uymak, i¢ kontrol ¢aligmalarini desteklemek.

18

Hassas ve riskli gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek.

19

Yiiksekokulun ve boliim baskaninin gérev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak.

iSIN CIKTISI

saglamak.

Isletme boliimiiniin egitim-6gretim faaliyetlerinin diizenli ve sorunsuz sekilde yiirtimesini

iSIN GEREKLERI

* 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
* Gorevin gerektirdigi mevzuat bilgisine sahip olmak,

* Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

* Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun ¢ozme
niteliklerine sahip olmak.

BIiLGi KAYNAKLARI

* Anayasa,

* YOK Mevzuat,

* 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

* 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu,

*2914 Sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu,

* 4982 Sayili Bilgi Edinme Kanunu,

* MSKU Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim Y énetmeligi,

* MSKU Yaz Okulu Yonetmeligi,

* Yiiksekdgretim Kurumlarinda Onlisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar
Arasinda Gegis, Cift Anadal, Yan Dal ile Kurumlar Arasi Kredi Transferi Yapilmasi
Esaslarma iliskin Yonetmeli

* Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi,

* Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y6netmelik

* Ogretim Uyeligine Yiikseltilme ve Atanma Yonetmeligi,

* Ogretim Uyesi Disindaki Ogretim Elemani Kadrolarma Naklen veya Agiktan
Yapilacak Atamalarda Uygulanacak Merkezi Sinav ile Giris Smavlarma iliskin Usul
ve Esaslar Hakkinda Y6netmelik,

* Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekogretim Kurumlar Personeli Gorevde
Yiikselme ve Unvan Degisikligi Y6netmeligi,

* Yiiksekogretim Kurumlari Yonetici, Ogretim Elemani ve Memurlari Disiplin
Yonetmeligi,

* Akademik Tesvik Yonetmeligi

iLETIiSiM iCERISINDE OLUNAN BiRiMLER /
KURUMLAR

Boliim Sekreterlikleri, Miidiirlitk Makami, Yiiksekoklu Sekreteri,Rektorlik Birimleri

Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimlarimi okudum. Gérevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
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