TRABZON MESLEK YUKSEKOKULU
iS TANIMI VE GEREKLERI FORMU

iS UNVANI B6lUm Sekreteri

Trabzon Meslek Yiksekokulu -Bolim

BOLUMU Baskanliklari

iSIN KISA TANIMI

Meslek Yiksekokulu Bélum Baskanliklarinin sekreterlik islemlerini usuline uygun yiriten kisidir.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

e Bdlumlere gelen ve bélumlerden giden evraklarin kaydedilmesi, takibi, teslimi ve
dosyalanmasi islemlerinin yiUritilmesi,

e BdlUim Bagkanliklarinin yazismalarinin hazirlanmasi,

e Boélimlere ait 6grenci listelerinin belirli donemlerde gincellenerek ilgili 6gretim elemanlarina
dagihiimasi,

e Bolimlere ve égrenci islerine ait duyurularn, ilgili panolarda ilan edilmesi,

e Ogrencilerin mezuniyet, ilisik kesme ve kayit sildirme islemleri ile askerlikle ilgili evrak
islerinin yUritilmesi,

e Ogrenci kimliklerinin dagihima islerinin yirittimesi,

e Ogrencilerin sinav sonuglarina itiraz ve 6zir sinavi formlarinin hazirlanmasi, dagitiimasi ve
takibi islemlerinin yiUritolmesi,

e Mezuniyet toreni ile ilgili calismalarin yiritilmesine yardimer olunmasi,

e Ek kontenjanlar ve yatay gegis islemlerine iliskin prosedirlerin yerine getirilmesi,

e Siniflara ait ders programi cizelgelerinin hazirlanmasi,

e Ogrencilere kendi gérev alanina giren konularda danigmanlik yapilmasi,

e  Zorunlu staj formlarinin égrencilere verilmesi,

e Staj dosyalarinin égrencilere verilmesi,

e Bolimlerde toplam stqj siresini tamamlayan égrencilerin bilgilerin YUksekokul Midirligione
bildiren yazinin yazilmasi,

e Amirinin verdigi diger yasal islerin yerine getirilmesi,

YETKILERI
e Kontrol etme, dizeltme,
e Vekdlet etme,
e imzqa,
e Paraflama,

EN YAKIN YONETICISi
o  YUksekokul Sekreteri

ALTINDAKI BAGLI i$ UNVANLARI
e -Yok

BU iSTE CALISANLARDA ARANAN NITELIKLER
e Tercihen Buro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi mezunu olmak,
e Ofis programlarini kullanabilmek,
° Kamu etigi konusunda bilgi sahibi olmak,
e Dosyalama ve arsivieme konusunda deneyimli olmak.

CALISMA KOSULLARI
e GinlUk calisma saatleri icinde gérev yapmak,

e Gerektiginde gunlik ¢calisma saatleri disinda da gérev yapmak.
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