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Giincelliginden

Sekreteri
Sorumlu Personel

PERSONEL HAKKINDA BiLGILER

UNVAN Boliim Sekreteri
SINIF Genel idare Hizmetleri
UST POZISYON Meslek Yiksekokul Sekreteri

GOREV HAKKINDAKI BIiLGILER

POZiSYONUN GEREKTiRDiIGi DENEYiM Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak

GOREVIN KISA TANIMI : Midiirlik ve Bélim ile ilgili yazisma ve dosyalama islerini yerine getirmek ve evrak takibi yapmak

GOREVLERI :

1. Bolimici ve bolimler arasi iletisimi kurup yazismalari yapmak.

2. Bolime gelen evraklarin kayit islemlerini yapip bolim baskanhgina sunmak.
3. Toplanti duyurularinin bélimde eksiksizyapilmasini saglamak

4. Bolim Kurulu Toplantilarina katilmak ve gereklinotlari almak.

5. Bolum Kurulu Kararlarini yazmak, ilgililere ve Midirliige iletmek

6. Miuduiriin protokolii ziyaret ve toren islerini diizenlemek.

7. Bolim igi, bolimler arasi ve Mudurlik ile her tirli yazismalari yapmak

8. Boliim Ders Teklifleri ve Ders iceriklerinin Takibini yapmak.

9. Ders Gorevlendirmeleri, ders degisiklikleri, derslerin gruplara ayrilmasi islemlerinin bolam kurulu karari ile midirltge
iletilmesini saglamak.

10. Ders ve Danisman Atamalarinin Mudirlige bildirilmesi

11. Egitim ve 6gretim faaliyetleri ile yonetim gérevlerinde kullanilan makine ve teghizatin, hizmet araglarinin periyodik

bakim ve onarimini yaptirir.

12. Sinav programlarinin bolim baskanligi onayindan sonra ders veren 6gretim elemanlariile 6zetmenlere dagitiimasi,
web sayfasinda ilan edilmesi ve middrliige Ust yazi ile bildiriimesi.

13. Ogrencilerle ilgili (not diizeltme, ders ekleme ¢ikarma vb.) evraklarin danisman onayindan sonra bélim bagkanligina
ileterek Ust yazi ile Midrlik makamina bildirilmesini saglamak.

14. Azami siiresini tamamlayan 6grencilerin kayit silme listelerinin takibi ve Mudirliige bildirilmesi

Hazirlayan
MYO Sekreteri

Kontrol Eden Onaylayan
Miudiir Yardimcisi Miudiir






