ADALET MESLEK YUKSEKOKULU
iDARI BiRIMLERE AIT GOREV TANIMI

BiRiMi ADALET MESLEK YUKSEKOKULU
iS UNVANI BOLUM SEKRETERI
BAGLI OLDUGU MAKAM YUKSEKOKUL SEKRETERI
EMIR ALDIGI MAKAM BOLUM BASKANI, YUKSEKOKUL SEKRETERI
TEMEL GOREVLERI Boliimle ilgili resmi yazismalan yapmak, Bolum Baskaninin haberlesme ve
randevulanni diizenlemek, béliim Ogrenci Islerinin yiiritmek.

| GOREV VE SORUMLULUKLARI

Boliimle ilgili yazigsmalarin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak.

Boliime gelen ve giden evraklarin kaydederek sisteme uygun olarak saklamak.

Boliimle ilgili kurul ¢agrilarini ve kararlar1 yazarak ilgililere duyurmak.

Kurallara uygun yazilmis 6grenci dilekgelerini alip isleme koymak ve sonuc¢landirmak.

Boliim Bagkaninin telefon goriismeleri ve randevularini diizenlemek.

Boliim elemanlart ile ilgili duyurularin panolara asilmasini saglamak.

Yiiksekokul Kurulu, Yiksekokul Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulu Kararlarinin béliimle ilgili maddelerinin
yerine getirilmesini saglamak, bu konudan B6liim Bagkanini bilgilendirmek.

Boliim personelinin izin, rapor ve gorevlendirme dosyalarini tutarak gerekli yazigmalar1 yapmak, géreve baglama
tarihleri ile ders telafi formlarinin en kisa siirede dilekgeleri ile birlikte ilgili birime ulastirmak.

Yurtdisinda bulunan &gretim elemanlari i¢in 6zel bilgi dosyalar1 hazirlamak, istendiginde ilgililere vermek.
Boliimle ilgili 6grenci sayilari, basart durumlari, mezun sayilari, ders ¢aligmalari, 6gretim elemanlarinin kadro
durumlart vb. istatiksel bilgileri bir dosya halinde tutarak giincellemek ve istendiginde amirlerine vermek.

Bolim panolarinin tertip ve diizenin saglamak, gereksiz ve zamani ge¢mis duyurulart kontrol ederek panodan
kaldirmak.

Ogretim elemanlar1 ile ilgili Ek ders iicreti formlarinin kurallara uygun olarak eksiksiz hazirlanmasini ve
zamaninda tahakkuk biirosuna génderilmesini saglamak.

Mesai saatlerine uyarak sekreterligin acik tutulmasini saglamak.

Egitim ilgili o6grenci listeleri, haftalik ders programlari, ders gorevlendirmeleri ve sinav programlarinin
yazilmasinda gorevlilere yardimci olmak, zamaninda ilan edilmesi ve 6gretim elemanlarina dagitilmasini saglamak.
Yillik ve diger idari izinlerin, islerin aksatmayacak ve boliimiin kapali kalmamasim saglayacak sekilde istenmesine
dikkat etmek.

Kirtasiye ve demirbas egya ihtiyaglarinin zamaninda istenip temin edilmesini saglamak.

I¢ ve dis posta islemlerinin yazi isleri ile birlikte yiiriitiilmesini ve bdliime ait posta ve diger evraklarin her giin
ilgili birimlerden alip, ilgililere dagitilmasini saglamak.

Kilik kiyafet kurallarina uymak.

Sekreterlik ve Boliim Bagkanligi odasmin siirekli temiz ve diizenli tutulmasint saglamak, gereksiz, giinii ge¢mis
evraklari kaldirmak.

Yiiksekokul mallarin ve kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak.

Savurganliktan kaginmak, gizlilige riayet etmek.

Yiiksekokulun etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek.

Hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek.

Boliim Bagkani ve Yiiksekokul Sekreteri’nin verecegi diger isleri yapmaktir.

iS CIKTISI Yetki ve sorumluluklari igerinde yapilan is ve iglemlere iliskin dekana sunulmaya
hazir, kontrol edilmis her tiirlii yazi, belge, form, liste, ¢izelge, duyuru.

BiLGI KAYNAKLARI Isin gerceklesmesi sirasinda ihtiya¢ duyulan bilgiler:

Kanunlar, resmi yazilar, yonetmelik ve tamimler. Yazili ve sozlii talimatlar,
Havale edilen igslemler

Bilgilerin temin edilecegi yerler:

Boliim Baskani, Boliim Baskan Yardimcisi, Yiiksekokul Sekreteri, Miidiirliik
Birimleri, Ogrenci Isleri Daire Bagkanlig1, 6gretim elemanlari.

Bilginin sekli:

Kanun, yonetmelik, genelge, yazi, telefon, e-mail, yiiz yiize

iLETISiM iCERISINDE Yiiksekokul Sekreteri, Miidiirliik Birimleri, Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1, Boliim
OLUNAN BIiRIMLER Baskan1, Béliim Baskan Yardimcilari, Program Danismanlari, Ogretim elemanlari.
iLETiSiM SEKLI Yazi, telefon, internet, yliz yiize

CALISMA ORTAMI Boliim Sekreterligi Odasi.
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