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Boliim Sekreterligi Birimi Gorev Tanimi Toplam Sayfa

Kadro Unvani: Sef

Gorev Unvam : Sef

Gérevli Personelin Adi Soyadi: Hacer NOGAY

Bagh Bulundugu Unvan: Yiiksekokul Sekreteri |Vekalet : Salih GIRENIZ-Fatma BAS

Gorev ve Sorumluluklar

Boliim Sekreterligi ile Ilgili Genel Yazismalar1 Yapmak Ve Takip Etmek, Boliim Sekreterliginde Yiiriitiilmekte Olan Islerin Zamaninda Ve Dogru Olarak Yapmak Igin,
Gerekli Is Akislarini Giinliik, Aylik Ve Yillik Olmak Uzere Dii

N}

|~ | Yillik Ders Planinin Hazirlanmasinda Bolim Baskanlarina Yardimei Olmak Ve Yazismalarini Yapmak,

Ders P nin Y B¢ arina Yardimei Olmak, Ders Program ile flgili Gerekli Verileri Hazirlamak, Gerekli Yazismalari Yapmak,

~

Ders Programlari ile ilgili 6g'relim Elemanlarini Bilgilendirme Yazilarim Yazmak,

Smav P, nin Y da Boliim Baskanlarma Yardimer Olmak, Sinav Program ile flgili Gerekli Verileri Hazirlamak, Gerekli Yazismalari Yapmak,

Ders Programlarini, Sinav Programlarini Ogretim E na, O ilere Duyurmak,P 1 Hazirlanisi Sirasinda Gerekli Verileri Boliim Bagkanligina
Ulastirmak,

Opretim Elemanlarinin \ i Dersleri i¢in Orencilere Duyurmak; Geregi icin Miidiirligii Bilgilendirmek

y!
Akademik Takvime Uygun Olarak; Ogrencilerin Internet Ortaminda Ders Kaydina Esas Olacak Sekilde; Dénem Baslarinda Her Program Igin Ders Ve Her Ders Igin
Hoca Bilgilerini Ogrenci [sleri Birimine Vermek

Her Egitim Ogretim Y1l Ogrenci Danisman Atamalarini Yapmak,
Yeni Ogrencilerin Daha Once Basarmis Gegmis Olduklari Dersleri Incelemesi I¢in Dersin Ogretim Elemanlarma Sunmak Ve Intibak Kararlarmin Alinmasin Saglamak

Ve Yénetim Kuruluna Sunmak fle flgili Yazigmalari Yapmak,

u Ogrencilerin Staj ile lgili Yazismalarini Yapmak Ve Bu Konuda Ogrencileri Yénlendirmek,

2 Boliimiine Bagli Akademik Personelin Gorev Siirelerinin Uzatilmasi ile Ilgili Yazismalar1 Yapmak,

Ogretim Elemanlarinin Not Diizeltme Taleplerini Almak Ve Ynetim Kuruluna Sunma Konusunda Gerekli Yazismalart
Yapmak,

4 Yemek ve Burs Yardimi Duyurularini Yapmak

Kayd silinecek 6grencinin Olur evrakini hazirlamak

Ogrenci Yatay Gegis {5 Ve fslemleri fle flgili Yazismalar1 Yapmak

Akademik Personel Ve Ogrenci ile ilgili ilan Ve Duyurulari Yapmak,

Ogrencilerin Mezuniyet yazilarmmn yazilarmi olusturmak

Yok, Senato Vb. Kararlar: Takip Etmek, Uygulamasimi Yapmak,

0| Ogrenci Afi e flgili Is Ve Islemlerini Ve Yazismalarmi Yapmak

Gerektiginde Bliim ilemleri igin Kurum igindeki Diger Birimlerle isbirligi Yapmak

| ““|Boliim fle flgili Evraklari Arsivlemek

Ogrenciler ile ilgili Kurullardan Cikan Kararlarin Geregini Yapmak.ilgililere Duyurmak,

4 Faaliyet Raporlarmm Hazirlanabilmesi Igin Boliim [le flgili Verileri Toplamak Ve Yaz1 Isleri Birimine Vermek

5| Ogrencilerin Belge lsteklerini Karsilamak,

6 Caligma Ortamina Giren Tiim Kisilerin Ortamdan Memnun Ayrilmasin Saglamak,

Konferans Seminer vb. Islerin Yazismalarini Yapmak

Ogrencilerin Egitim-Ogretim ile lgili Sorularim Nazik Bir Sekilde Cevaplamak Veya flgili Birime Yénlendirmek

Boliim Sekreterligince Y sler Ve Nedenleri K da, Yii Sekreterine Bilgi Vermek

Yiiksekokul Idaresinin ve béliim bagkanlarinin verecegi diger isleri yapmak.

*
Yiiksekokul Sekreterine Kars: Birinci Derecede Sorumludur.

ISIN CIKTISI Boliimlerin egitim-6gretim faaliyetlerinin diizenli ve sorunsuz sekilde yiiriimesini saglamak.
* 657 Sayih Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
* Gorevin gerektirdigi mevzuat bilgisine sahip olmak,

iSIN GEREKLERI * Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

* i ini en iyi sekilde siirdiirebi i i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢ézme
niteliklerine sahip olmak.

* Anayasa,

* YOK Mevzuati,

* 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu,

* 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu,

* 2914 Sayili Yiiksekdgretim Personel Kanunu,

* 4982 Sayili Bilgi Edinme Kanunu,

* MSKU Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim Yonetmeligi,
* MSKU Yaz Okulu Y énetmeligj
* Yiiksekogretim Kurumlarinda Onlisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar
Arasinda Gegis, Cift Anadal, Yan Dal ile Kurumlar Arasi Kredi Transferi Yapilmast
Esaslarina iliskin Y onetmeli

BIiLGI KAYNAKLARI * Universitelerde Akademik Teskilat Y onetmeligi,

* Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik

* Ogretim Uyeligine Yiikseltilme ve Atanma Y onetmeligi,

* Ogretim Uyesi Disindaki Ogretim Eleman Kadrolarina Naklen veya Agiktan
Yapilacak Atamalarda Uygulanacak Merkezi Smav ile Giris Sinavlarina iliskin Usul
ve Esaslar Hakkinda Y6netmelik,

* Yitksekogretim Ust Kuruluslart ile Yiiksekogretim Kurumlari Personeli Gorevde
Yiikselme ve Unvan Degisikligi Yonetmeligi,

* Yiiksekogretim Kurumlari Yénetici, Ogretim Elemani ve Memurlari Disiplin

Y 6netmeligi,

* Akademik Tesvik Yonetmeligi

ILETiSiM iCERISINDE OLUNAN BiRIMLER /

KURUMLAR Boliim Sekreterlikleri, Miidiirliik Makamu, Yiiksekoklu Sckreteri,Rektdrliik Birimleri

Bu dokiimanda agiklanan gorev tammlarimi okudum. Gorevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
Tarih
Adi ve Soyadi : Hacer NOGAY
imza :
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Teslime Senel YiGIT Dog.Dr. Ozan KAYA

Yiiksekokul Sekreteri Miidiir




