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Gorevin Kapsami

Bolim Sekreterligi

Gorev ve Yetkileri

1.

Servisine ait is ve islemlere dair fiziki ortamda arsivlenmesi gereken yazi ve
dosyalan arsivleyerek arsiv takibini yapmak. Yine dosyalanmis dokimani
istendiginde cikanp isteyen kisiye gondermek ve donlisuni takip
etmek.(Durumuna gére evrak tutanakla verilip alinacaktrr.). istatistiki
bilgilerin takibini, diizenlenmesini ve ilgili yerlere ulastirimasini saglamak,

. Kismi zamanl égrencilerin devam cizelgelerini, puantajlarini takip etmek,

dosyalarini olusturmak ve belgelerin verilmesini ve verilerin saklanmasini
takip etmek,

. Servisi ve sorumlulugu altindaki isleri ilgilendiren tim yazismalan tekide

meydan vermeden zamaninda yapmak. Kurum disi gelen ve giden
evraklarin dosyalanmasi ile arsiv takibini yapmak,

Ydénetim Kurulu Kararlarn ve Yuksekokul Kararlarn alinirken sekretarya
faaliyeti ylritmek ve dosyalanmasini saglamak,

Burslarla ilgili tim islemlerin yapilmasini ve takibini saglamak,

Her Egitim- Ogretim Y1l basinda égrencilerin burs, yetenek, kismi zamanli,
mezuniyet, muafiyet ve intibak ile temsilci secimi vb. gibi bu amacla
olusturulan komisyonlarinin galigmasi igin gerekli hazirhgi yaparak, ilgili
komisyonlarin sekretarya faaliyetini yuritmek,

Stajyer 6grencilerin staj formu ve dosyalarinin kabuli vb. iglemleri,(Gelen
Ogrencilerden sahsen, postayla gelenleri teslim alinacak) puantaij ile ilgili
islemlerin surelerini géz o6nlinde bulundurarak yapmak ve Mali islerle
birlikte SGK girislerini zamaninda yapilmasini saglamak. Staj komisyon
kararlarini ve staj dosyalarni teslim almak. Ogrenci isleri, gerekli
incelemegi yaptiktan sonra, 6grenci kartlarina (siteme girerek)staj yaptigini
isaretleyecek.( Mali iglerle ve 6grenci igleri ile birlikte uyumlu sekilde
calismak) .Mezuniyet yapilirken Ogrenci islerini transkriptleri inceleyerek
danisman hocalarin onaylamasi icin, Md.Yrd.” na bildirecek. Md.Yrd.
inceledikten sonra danisman hocalarin onayinin yapmasini saglayacak (Bu
sure en kisa zamanda 6grencinin ge¢ mezun olmamasi igin gayret sarf
edilecek). Mezuniyet komisyonu kararlarini aldiktan sonra &égrenci isleri
tarafindan Boliim Sekreterligi, Ogrenci isleri Yiiksekokul Sekreteri,
Kitiphane Daire bagkanh@i, Okul kitiphanesinden sorumlu gorevli
memur sistemden onay verdikten sonra yonetim kurulu karar alinarak,
ogrenci isleri gerekli yazismalan yaparak o6grencilerin mezun olmasi
saglanacak. Md.Yrd., Yiiksekokul Sekreteri, Ogrenci isleri, B&lim
Sekreterligi, uyumlu sekilde ¢calismak) Bu bélumle ilgili calistiginiz servisle
ilgili igleri yapmak.

Bolim Bagkanliklari ile ilgili yazigmalan yapmak.(Akademik personelin
bolim baskanliklarina dilekgeleri, telafi programi hazirlamak vb.)Ogretim
Elamanlarindan gelen telafi programlarini ve dilekgelerini Okul Muiduriine
EBYS (zerinden taratarak atmak ve bu evraklan argiviemek. Ogrenci
Disiplin iglemlerini yuratmek,

Akademik personelin gorev suresilerini takip ederek yazigmalarini yapmak,
mudur, mudir yardimcisi bélum bagkani vb. idari gérevi olan personelin bu
gorev surelerinin takibini yapmak,

10.Surekli is¢i puantajlarin yazismalarini her ayin 25.ge¢cmeyecek sekilde

yapmak. Surekli iscilerle ilgili izin, rapor vb. yazismalarini yapmak,




11.Servisine ait is ve iglemlere dair fiziki ortamda arsivlenmesi gereken yazi
ve dosyalan arsivleyerek arsiv takibini yapmak. Masa Ustlinde veya baska
yerde evrak kalmayacaktir. Yine Dosyalanmig dokimani istendiginde
cikarp isteyen kisiye gondermek ve donlstni takip etmek.(Durumuna
g6re evrak tutanakla verilip alinacaktir.),

12.ilan ve duyurulmasi gereken evraklar ilgililere sevkini yapmak ve ilanini
yapmak.(sevk edilen evrak duyuru vyapilacak personelin bilgisine;
kendinizin geregine olacak sekilde yapilacak),

13.Sorumlu oldugu bilgisayar, yazici gibi elektronik cihazlar koruyarak, ¢alisir
durumda tutmak. Meydana gelen arizalari zamaninda amirine bildirmek,

Sorumluluklari

Batln verilen goérevleri yerine getirmede, Yuksekokul Muduri ve Yuksekokul
Sekreterine karsgl sorumludur.
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