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YAYIN TARIiHi:
GGREV TANIMLARI BGLUM SEKRETERi REV. TARi:i:25.01.2024

REV. NO:

SAYFA NO:

BOLUM SEKRETERI

iS UNVANI BOLUM SEKRETERI
BAGLI OLDUGU MAKAM MESLEK YUKSEKOKULU SEKRETERI
ALT BiRiMi YOK

iSIN KISA TANIMI
Meslek Yuksekokulu Bolim Baskanliklarinin sekreterlik islemlerini usulline uygun yiriten kisidir.
GOREV VE SORUMLULUKLARI

e Bolumlere gelen ve bolimlerden giden evraklarin kaydedilmesi, takibi, teslimi ve dosyalanmasi
islemlerinin yiritilmesi,

e B6liim Bagkanliklarinin yazismalarinin hazirlanmasi,

e Bolimlere ve 6grenci islerine ait duyurularin, ilgili panolarda ilan edilmesi, sliresi dolanlarin
kaldirilmasi,

e Mezuniyet toreni ile ilgili calismalarin ylritilmesine yardimci olunmasi,

e Siniflara ait ders programi gizelgelerinin hazirlanmasi,

e Ogrencilere kendi gorev alanina giren konularda danismanlik yapilmasi,

e Sinavlarla ilgili gézetmen listelerinin hazirlanarak 6gretim elemanlarina dagitilmasi,

e Yariyill sonu sinavlarindan énce bolimlerden gelen devamsizliktan kalan 6grenci listelerini ilan eder.
e Her yariyil icinde boliimlerin sinav programlarini ilan eder ve 6grencilere duyurur.

e Ara sinav, yariyll sonu sinavi, mazeret, tek ders ve ek sinav islemlerinin yiritilmesi,

e Ogretim elemanlari ile gzetmenlere sinav programlarinin iist yazisini hazirlar.

e Ogrenci isleri birimi ile birlikte koordineli calismanin yapilmasi,

e Boliim baskanlarinin vermis oldugu diger islerin yerine getirilmesi,

iSIN CIKTISI

Yetki ve sorumluluklari icerisinde yapilan is ve islemlere iliskin bdlim baskanina sunulmaya haazir,
kontrol edilmis her tiirlli yazi, belge, form, liste, onay, duyuru, rapor.
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BiLGi KAYNAKLARI

isin gergeklesmesi sirasinda ihtiyag duyulan bilgiler:
e Kanunlar, resmi yazilar, yonetmelik ve genelgeler.
o Yazili ve s0zIi talimatlar.

e Havale edilen islemler.

Bilgilerin temin edilecegi yerler:
e Miidiir Yardimcilari, Yitksekokul Sekreteri, Mudirlik Birimleri, Ogrenci isleri Daire Baskanhgi.

Bilginin Sekli:
e Kanun, yonetmelik, genelge yazi, telefon, e-mail, yiiz yiize.

BU iSTE CALISANLARDA ARANAN NITELIKLER

e Tercihen Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi mezunu olmak,
o Ofis programlarini kullanabilmek,

e Kamu etigi konusunda bilgi sahibi olmak,

e Dosyalama ve arsivleme konusunda deneyimli olmak.

YETKILERI

e Kontrol etme, dizeltme,
o Vekalet etme,

eimza,

e Paraflama,

CALISMA KOSULLARI
e Glnllk calisma saatleri icinde gérev yapmak,

e Gerektiginde glinlik calisma saatleri disinda da gorev yapmak,
e Bliro ortaminda calismak,
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