ilgi yazi
GAZIi UNIVERSITESI
Gorev Tamm Sayfa No:|Sayfa 1/1

Bu gorev tanimi formu 26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu i¢ Kontrol
Standartlar Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi
ve gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmugtir.

BiRIMI

TUSAS- Kazan Meslek Yiiksekokul Miidiirligii

GOREV ADI

Bolim Sekreterligi

GOREV ALANI

Yiiksekokul Midiirliigii

GOREV
ve
SORUMLULUKLAR |

Kesinlesen haftahk ders programlarini Miidiirliige bildirmek i¢in iist yazisini hazirlar.

Kesinlesen sinav programlari ile haftalik ders programlarini 6grenci ilan panosunda
duyurulmasini saglatir. Tam ve yari zamanh 6gretim elemanlarina kendi haftalik ders
programlarint bildirmek igin yazisini hazirlar.

Ogretim elemanlari ile gézetmenlere siav programlarinin iist yazisini hazirlar.

Meslek Yiiksekokulu ile bliim arasi ve boliimler arasi yazigmalari yapar ve ilgili yere
teslim eder.

Boliimden undcn ve boliime uelcn vanlalm evrak kayitlarini “giden” ve “gelen’]
evrak yazilarini dosyalar.

Miidiirliikten gelen yazilarin bdlim baskanhginca boliim bagkanhiginca geredinin
vapilmasint izler, gereken yazilarin Miidiirliigiine iletilmesini saglar.

Toplanti duyurularini yapar.

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

Miidiirlikten gelen (Sgrenu ile ilgili “Meslek Yiiksekokul Yonetim Kurulu™
kararlarini ilgili (Sg_r_ctimrglcll@]llan!]g duyurur.

Ogrenciler ile ilgili gelen yazilari danismanlara ve dersin 6gretim elemanlarina
duyurur, goriis istenen yazilara goriis yazisini yazar.

Gelen yazilart Boliim Baskanma iletir. Kayit edilerek gelen evraklarin sevk edilen
birimlere yonlendirilmesini yapar.

Boliimiin yazi islerinin \Luululmusl Bsliime ait yazilari gerektigi kadar ¢ogaltir ve
ilgililere teslim eder.

Bolimiin fotokopi |§lu|m yiiriitmek.

Bolim Kurulu Kararlarim ve iist yazilarimin Boliim Bagkani gozetiminde yazilmasi,
giden evraklarin suretlerinin dosyalanmasi.

Evraklarm ilgili kisi veya birime zimmetle tc,sllm etmek ve ilgili kisi veya birimden
zimmetle teslim almak.

Hazirlanmig  ders p|2’m|dll ders yiikleri, haftalik ders planlari, yariyilhk ders|
planlarinin,  gorevlendirme degisikligi., dersin  gruplara ayrilmasi islemlerinin
yapilmasi.

Hazirlanan ara sinav, yar |y|l sonu sinavi lslunlu inin ylllutll|mCSl

Yeni kayit veya yatay gegis ile gelen dgrencilerin daha 6nceki 6grenimlerinde gormiis
olduklart dersler ile ilgili muafiyet islemleri ve Universite tarafindan yapilan muafiyet
sonucu bagarili olan dgrencilerin muafiyet islemlerinin yapilmasi.

Ders degerlendirme ile ilgili faaliyetlerin takip edilmesi.

Yeni ders agilmast islemlerinin yapiimasi.

Birim dosyalama islemlerinin yapiimas, arsive devredilecek malzemelerin tesliminin
1glanmasi.

Oglumlulc ilgih olaml\ (")grenu lslen Daire Bagkanhigi'nin  gorev, yetki
sorumlulugu disindaki ve kendisine verilen dgrenci isleri ile ilgili isleri yerine
eetirmek. e
Kanun ve vonetmeliklerde kendi sorumlulugunda belirtilen diger faaliyetleri yerine
cetirmek. -
Bd”ll olduuu boliim b@kam ile iist yonmcn/vomtlulul tarafindan verilen diger islerin

e islemlerin yapilmasi.




Yasal Dayanak

2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu

657 Sayili Devlet Memurlar Kanunu

Bu formda ac¢iklanan

getirmeyi kabul ediyorum.

gorev tammmimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine

28/09/2021

Unvani
Adi Soyadi

Bilgisayar isletmeni
Demet MERT

imza: QD M

ONAYLAYAN
Unvani Prof.Dr.Oguzhan YILMAZ
P G.0.TUSAS Kazan M.Y.O. P :
Adi Soyadi e o Imza: w 7

Komisyonu Sekretaryasina gonderilecektir.

N . . o5 T T . . v. .
Not: Bu Formun islak imzali bir niishasi I¢ Kontrol Izleme ve Yonlendirme Kurulu ile Kalite



