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GOREV / YETKi VE SORUMLULUKLARI Vizyon o
Sayfa No
GOREV/IS TANIMI FORMU
GOREV ADI BOLUM SEKRETERI (BURO MEMURU)
HIiZMET SINIFI GENEL IDARI HIZMETLER
UST YONETICiSi MESLEK YUKSEKOKUL MUDURU
BAGLI BULUNDUGU . .
VONETICLYONETICILERI YUKSKEOKUL SEKRETERI/BOLUM BASKANI

ASTLARI -

A. GOREV/ISLERE ILiSKiN BILGILER;

1) GOREV/IiSIN KISA TANIMI ; Erciyes Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Boliim baskanligina bagli is ve islemlere ait gorevlere iliskin ¢alismalart
etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak diizen icerisinde yiiriitmek

2) GOREVE iLiSKIN SORUMLULUKLAR

2.1) Kesinlesen haftalik ders programlarini ve sinav programlarini ilgili makama bildirmek.

2.2) Ders ve smav programlarinin dgrencilere ilan edilmesini saglamak.

2.3) Ogretim elemanlarina ve sinav gérevlilerine ders ve sinav programlarini yazili olarak iletmek.

2.4) Bolim ile birim yonetimi ve diger tiniversite birimleri arasindaki yazismalari yiiriitmek.

2.5) Bolimden giden ve boliime gelen evraklarin kayzt, takip ve dosyalama islemlerini yapmak.

2.6) Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) lizerinden gelen yazilar1 Boliim Baskanligr adina isleme almak.

2.7) EBYS iizerinden gelen yazilarin geregini takip etmek ve siiresi i¢inde ilgili birimlere iletmek.

2.8) Boliim Kurulu toplantilarina iliskin duyurular1 yapmak, karar ve raporlar1 yazmak ve arsivlemek.

2.9) Ogrenci islemlerine iliskin Yonetim Kurulu Kararlarimi ilgili 6gretim elemanlarina duyurmak.

2.10) Muafiyet, intibak ve benzeri 6grenci dilek¢elerinin Boliim Baskanhgi ve danismanlar tarafindan incelenmesini saglamak.
2.11) Staj komisyonu tarafindan belirlenen takvim dogrultusunda staj duyurularini hazirlamak ve ilan etmek.

2.12) Boliim akademik personeline ait izin, rapor, gérevlendirme ve gorev siiresi uzatim islemlerine iliskin yazismalar1 takip etmek.
2.13) Boliim Bagkani ve birim yonetimi tarafindan verilen gorev alanina iliskin diger isleri yiirtitmek.

3.1) Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklart gergeklestirme yetkisine sahip olmak
3) YETKILERIi
3.2) Faaliyetlerin gergeklestirilmesi igin gerekli arag ve gereci kullanabilmek

B. YERINE VEKALET Personel fsleri (Biiro Memuru)

EDECEK PERSONEL idari Isler (Biiro Memuru)
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
MEMUR SEZER TURHAN

YUKSKEOKUL SEKRETERI FAHRIYE ONER




