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1. GOREVIN KISA TANIMI

Meslek Yiiksekokullarindaki tiim faaliyetlerin etkinlik, verimlilik ilkelerine ve gorevi kapsamindaki
mevzuata uygun olarak, yiiriitiillmesi amaciyla bulundugu birimin gérevlerini yapar.
2. GOREVI VE SORUMLULUKLARI

2.1. Kesinlesen haftalik ders programlarimi Miidiirliige bildirmek igin iist yazisini hazirlar.

2.2. Kesinlesen sinav programlari ile haftalik ders programlarini 6grenci ilan panosunda duyurur,
tam ve 6gretim elemanlarina kendi haftalik ders programlarini yazili olarak bildirir.

2.3. Boliimlerin 6grenci ilan panolarinda ilgili duyurulari yapar, siiresi dolanlar1 kaldirir.

2.4. Ogretim elemanlari ile gdzetmenlere smav programlarini iist yazi ile bildirir.

2.5. Boliim ile boliimler aras1 yazigsmalari yapar,

2.6. Boliimden giden ve bdliime gelen evraklarin kayitlarimi tutar.

2.7. Miidiirliikten gelen yazilarin boliim baskanliginca gereginin yapilmasini izler, gereken yazilarin
gliniinde Miidiirliige iletilmesini saglar.

2.8. Toplant1 duyurularin yapar.

2.9. Boliim Kurulu raporlarini yazarak imzalandiktan sonra ilgili yerlere iletir, bir 6rnegini dosyalar.

2.10. Midiirliikten gelen 6grenci ile ilgili “ Yonetim Kurulu” kararlarini ilgililere duyurur.

2.11. Muafiyet dilek¢elerinin boliim baskani ve danigsmanlar tarafindan incelenmesini saglar.

2.12. Boliim &grencileri ile ilgili kendisinin sorumluluguna verilen tiim igleri yerine getirir.
3. YETKILER

3.1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar1 gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

3.2. Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanabilmek.
4. EN YAKIN YONETICISi

Boliim Baskani, Meslek Yiiksekokulu Sekreteri
5. ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI

Yok
6. BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELiKLER

6.1. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda
belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

6.2. En az lise ve dengi okul mezunu olmak.

6.3. Personel ve dgrenci islemleri ile ilgili mevzuata vakif olmak.

6.4. Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak.
7. SORUMLULUK

Boliim sekreteri, yukarida yazili olan biitiin bu gdrevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken, Meslek Yiiksekokulu Sekreteri ve Boliim Baskanina kargi sorumludur.




