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Boliim Sekreterligi
Gorev Tanim Formu

1. Birim/ Alt Birim TUSAS Kazan Meslek Yiiksekokulu

2. Kadro Unvam Memur

3. Gorev Unvani Boltm Sekreteri

4. Bagh Oldugu Birim Yiiksekokul Sekreteri, Yiiksekokul Mudiirt

Yoneticisi / Amiri

5. Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar:

1. Kesinlesen haftalik ders programlarin1 Miidiirliige bildirmek i¢in {ist yazisini hazirlar.Kesinlesen sinav
programlari ile haftalik ders programlarini 6grenci ilan panosunda duyurur, tam ve yari zamanli 6gretim
elemanlarina kendi haftalik ders programlarini bildirmek icin hazirlar.

2. Boliimlerin web sitesinde ilgili duyurularmi yapar.Ogretim elemanlar1 ile gdzetmenlere smnav
programlarini {ist yazisini hazirlar.Meslek Yiiksekokul ile boliim arasi ve boliimler arasi yazismalari
yapar ve ilgili yere teslim eder.Boliimden giden ve bdliime gelen yazilarin evrak kayitlarini “giden” ve
“gelen” evrak defterine isler, yazilar1 dosyalar.Miidiirliikkten gelen yazilarin bdliim bagkanliginca
gereginin yapilmasint izler, gereken yazilarin giliniinde Miudirliige iletilmesini saglar.Toplanti
duyurularini yapar.

3. Bolim Kurulu raporlarimi yazarak imzalandiktan sonra ilgili yerlere iletir, bir Ornegini
dosyalar.Midiirliikten gelen 6grenci ile ilgili “Meslek Yiiksekokul Yonetim Kurulu” kararlarimi ilgili
ogretim elemanlarina duyurur.Ogrenciler ile ilgili gelen yazilari danismanlara ve dersin Ogretim
elemanlarina duyurur, goriis istenen yazilara goriis yazisini yazar.

4. Gelen yazilar1 Bolim Bagkanina iletir. Gelen evraklarin kaydedilmesi ve sevk edilen birimlere
yonlendirilmesini yapar.Boliimiin yazi islerinin yiiriitilmesi, Boliime ait yazilar1 gerektigi kadar ¢ogaltir
ve ilgililere teslim eder.Boliimiin fotokopi islerini yiirtitmek. Boliim Kurulu Kararlarinin ve {ist yazilarin
Bolim Bagkam1  gozetiminde yazilmasi, Giden evraklarin  kaydedilmesi ve  suretlerinin
dosyalanmasi,Evraklarin ilgili kisi veya birime zimmetle teslim etmek ve ilgili kisi veya birimden
zimmetle teslim almak.

5. Ders planlari, ders yiikleri, haftalik ders planlari, yartyillik ders planlari, gorevlendirme degisikligi,
ders degisikligi, yariyil ders degisikligi, 6gretim tiirii degisikligi, dersin gruplara ayrilmasi islemlerinin
yapilmasi.Ara sinav, yariyil sonu sinavi iglemlerinin yiiriitiilmesi, Yeni kayit veya yatay gecis ile gelen
ogrencilerin daha Onceki Ogrenimlerinde gormiis olduklar1 dersler ile ilgili muafiyet islemleri ve
Universite tarafindan yapilan muafiyet sinavi sonucu basarili olanOgrencilerin muafiyet islemlerinin
yapilmasi,Ders degerlendirme ile ilgili faaliyetlerin takip edilmesi.Yeni ders agilmasi iglemlerinin
yapilmasi,Birim dosyalama islemlerinin yapilmasi, arsive devredilecek malzemelerin tesliminin
saglanmas1,Ogrencilerle ilgili olarak, Ogrenci Isleri Daire Baskanligi’nin gorev, yetki ve sorumlugu
disindaki ve kendisinin sorumluguna verilen 6grenci isleri ile ilgili tiim isleri yerine getirmek,

6. Kanun ve yonetmeliklerde kendi sorumlulugunda belirtilen diger faaliyetleri yerine getirmek,

7.Bagli oldugu boliim bagkani ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger islerin ve islemlerin
yapilmasi

6. Ad1 Soyadi / imza -
Tarih

7. Yerine Gorev Yapacak
Personel

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Kalite Ekip Sorumlusu Yiiksekokul Miidiirii
....... Y SN T




