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Datca Kazim Yilmaz Meslek Yiiksekokulu Tarihi/Sayis
Boliim Sekreterligi Gorev Tanim Toplam Sayfa Bir(1)

Kadro Unvan: IGijrev Unvam :

Gorevli Personelin Adi1 Soyadi:

Bagh Bulundugu Unvan: Yiiksekokul Sekreteri |Vekalet D
Gorev ve Sorumluluklar
1 Kesinlesen haftalik ders programlarmi Miidiirliige bildirmek i¢in {ist yazisin1 hazirlar.
2 Kesinlesen smav programlari ile haftalik ders programlarini 6grenci ilan panosunda duyurur, tam ve dgretim
elemanlarina kendi haftalik ders programlarini yazili olarak bildirir.
3 Boliimlerin 6grenci ilan panolarinda ilgili duyurular yapar, siiresi dolanlar: kaldirir.
4 Ogretim elemanlari ile gozetmenlere sinav programlarini iist yazi ile bildirir.
5 Boliimden giden ve boliime gelen evraklarin kayitlarini tutar.
6 Miidiirliikten gelen yazilarin bolim baskanliginca gereginin yapilmasini izler, gereken yazilarin giiniinde
Miidiirliige iletilmesini saglar.
7 Boliim Kurulu raporlarini yazarak imzalandiktan sonra ilgili yerlere iletir, bir 6rnegini dosyalar.
8 Miidiirliikten gelen 6grenci ile ilgili “ Yonetim Kurulu” kararlarin ilgililere duyurur.
9 Muafiyet dilekgelerinin boliim baskani ve danismanlar tarafindan incelenmesini saglar.
10 Boliim 6grencileri ile ilgili kendisinin sorumluluguna verilen tiim isleri yerine getirir.
1 Toplant1 duyurularini yapar.
12 Bagli oldugum yonetici/yoneticiler tarafindan mevzuat ¢ergevesinde verilen diger isleri ve islemleri yapmak
iSIN CIKTISI Is ve islemlerinin mevzuat gergevesinde gerceklestirilmesi.
* 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip
olmak,
. . * Gorevin gerektirdigi mevzuat bilgisine sahip olmak,
ISIN GEREKLERI * Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,
* Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun
¢ozme niteliklerine sahip olmak.
* Anayasa,
* YOK Mevzuati,
" . .._etmelik
Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yo6n
* MSKU Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim Yo6netmeligi
BiLGi KAYNAKLARI * Yiiksekogretim Kurumlar1 Ogrenci Disiplin Yonetmeligi,
* Yiiksekogretim Kurumlarinda Onlisans ve Lisans Diizeyindeki
Programlar Arasinda Gegis, Cift Anadal, Yan Dal ile Kurumlar Arasi
Kredi Transferi Yapilmasi Esaslarma iliskin Yonetmelik
*  MSKU Yaz Okulu Yo6netmeligi
ILETiSiM iCERISINDE OLUNAN BIRIMLER / Boliim Bagkanlar, Miidiirliik Makami, Rektorliik,
KURUMLAR
Bu al gorev t: 1 okud Gorevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim'
Tarih
Adi ve Soyad:

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN




