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Gorevin Kisa Tanimi

Béliimlerin Béliim Baskanlari ile koordineli Bolim Kurulu Sekreterlik Is ve Islemleri ile resmi
yazigmalarini talimatlara uygun ilgili yasa yonetmelik ve mevzuat hikkiimleri ¢ergevesinde
belirlenen standartlara gore yapmak ve takip etmek

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:
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Boliimlerin, Boliim Baskanlar 1 ile koordineli, Boliim Kurulu, Sekreterlik is ve iglemleri ile resmi yazismalarmi yapmak ve takip etmek.

Her Egitim-ogretim yili akademik takvimini esas alarak yeni donemin hazirliklarini ve yazigmalarmi bolim bagkanlari ile koordineli galisarak
ilgili birimlere sunulmasini saglamak ve Ilgili Egitim Ogretim yili okutulacak ders planlarmi béliim baskanliklarmdan alarak Yiiksekokul
Kuruluna sunulmasini saglamak.

Tiim boliim baskanliklari ile koordineli olarak Egitim Ogretim Yilinda (giiz/bahar) Ders Planlarma gore hazirlanan dgretim elemani ders
yiiklerini yonetim kuruluna sunulmasini saglamak.

Bolim Bagkanliklari, Ders Programi ve Sinav Programi Hazirlama Komisyonlari ile koordineli ¢alisarak ilgili programlarin
hazirlanmasi, dagilimi ve hanim saglamak.

Egitim-6gretim yili baglamadan ilgili bliim bagkanliklarmimn ihtiyag duydugu 6gretim eleman gorevlendirme talebi bazilarini yazmak ve
takibini yapmak.

Yiiksekokul Kurulu, Yénetim Kurulu ve Disiplin Kurulu Kararlarmi n bolime ilgili maddelerinin yerine getirilmesini saglamak ve bu
konuda ilgili boliim bagkanimi bilgilendirmek.

Avra sinav, yartyil Sonu sinavi, mazeret, tek ders ve ek smavlar ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek ve boliimlerin, 6grenci iglemlerine iliskin, her
tiirlii akademik ve idari duyurularini duyuru ilanmna yansitmak.

Béliimlerin faaliyet raporunu Bolim Bagkanlari ile koordineli olarak hazirlamak

Ogrencilerin Bolim Bagkanliklarma sunmus olduklari dilekcelerini Elektronik Belge Yonetim Sistemin den ilgili bolim baskanligma
yonlendirmek ve dilekgelerin takibini saglamak.

Ogretim elamanlar inin ilgili béliim baskanlarma imzali olarak onaylattiklari ek ders ve smav beyanlarm periyodik olarak mali isler
birisine tam ve eksiksiz teslim etmek.

Isletmede Mesleki Egitim (IME) ve Staj yapacak dgrencilere Sosyal Giivenlik Kurumu (SGK) is ve islemleri ile ilgili yonetmelik
cergevesinde bilgi vermek. Staj yapacak Ggrencilerin SGK ise giris ve ¢ikis bildirgelerini yasa ve yonetmelikler cergevesinde
zamaninda yaparak, sitemden alinan listeleri ve ilgili ddeme evraklarini muhasebe birimine bildirmek, arsivleme

Yazi ve personel isleri birimi personelin i; gorevli, izinli/raporlu olmast durumunda ilgili birimin iglerini yiiriitmek Yonetimin, gorev alam ile

Yiiriitmiis oldugu islerden dolayr Yiiksekokul Sekreterine ve Miidiire kargi sorumludur.
Yukarida belirtilen tim gorev ve sorumluluklart gergeklestirme yetkisine sahiptir.

Belirtilen Faaliyetlerin gerceklestirilmesi isingerekli arac ve gereci kullanma yetkisine sahiptir.
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