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BOLUM SEKRETERLIiGI GOREV TANIMI

Kadro Unvam: Bilgisayar isletmeni Gorev Unvani: Bolim Sekreteri

Gorevli Personelin Adi Soyadi:

Bagh Bulundugu Unvan: Bolim Baskanhg, Yuksekokul Sekreteri Vekalet

Gorev ve Sorumluluklar

1 Bolum ile ilgili gelen-giden evraklarn kayitlarimin tutulmasi.

2 | Yiksekokul Midiirliigii'nden gelen yazilar takip ederek, gerekli yazismalar yapar.

3 Bélun Baskanligina gelen yazilarda duyurulmas: gerekenleri ilgili kisilere duyurur.

4 Bolum Kurulu ile ilgili duyurular iletir, Bolim Kurulu Raporlarini hazirlar.

5 Bolume ait ders gorevlendirmelerini ve haftalik ders programlarini hazirlar.

6 Bolum &gretim elemanlarmin gorev stirelerinin uzatilmast ile ilgili Mudirlige bildirir.

7 |Arasinav, yarryil sonu sinavi, mazeret, tek ders ve Islemlerinin yiiritilmesini saglar.

8 Damismanlik atama islemlerini yuritmek.

9 Sinav Evraklarinin teslim alinarak argivlenmesi.

10 |Ogrencilerin muafiyet dilekge islemlerini takip eder.

11 |Ogrencilerin tek ders dilekge islemlerini takip eder.

12 |Ogrencilerin kendi istegiyle kayit silme dilekgelerini olur alip, Midiirliigii sunar.

13 |Bagh oldugum yénetici/ yoneticiler tarafindan mevzuat gergevesinde verilen diger isleri ve islemleri yapmak.

14 | Yanyil sonu siavlarindan énce sorumlu 6gretim elemanlarindan gelen devamsizliktan kalan 6grenci listelerini ilan etmek.

15 | Ogretim elemanlarindan gelen Telafi programlarimi inceleyip, Miidiirliigii sunar.

16 |Guz ve Bahar yariyillarinda kamu kurum ve kuruluslarda yapilan donem ici meslek uygulamalarina ait 6grenci listelerini kaymakamlik oluru alma.
ISIN CIKTISI Ust makama gonderilmesi gereken yazilarin yazilmasi ve GUNLU Yazilarin takibi.

* 2547 Sayih Yiksekdgretim Kanununun bilgisine sahip olmak

iSIN GEREKLERI * Gorevin gerektirdigi personel mevzuati bilgisine sahip olmak

* Gorevinin gerektirdigi dizeyde is deneyimine ve sorumluluga sahip olmak

BILGI KAYNAKLARI

* Anayasa

* YOK Mevzuati

* 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu

* MSKU Ogretim Elemani Atanma ve Yiikseltilme Yonergesi

Mugla Sitki Kogman Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim-Ogretim Y 6netmeligi

[LETISIM iCERISINDE OLUNAN BiRIMLER / KURUMLAR | Yiksekokul Miidiirliiit

Bu dokiimanda ag¢iklanan gorev tammlarimi okudum. Gorevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhut ederim.

Tarih

: 26.02.2026

Ad1 ve Soyadi

imza

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Yiksekokul Sekreteri Yuksekokul Muduri



