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Aydintepe Meslek Yuksekokulu

GOREVIN GEREKTIRDIGIi NITELIKLER:

e En az orta 6gretim mezunu olmak,

¢ Bilgisayari en az igletmenlik dizeyinde bilmek

e Gorev alani ile ilgili konularda hizmet ici egitim almis olmak,
BAGLI OLDUGU EN YAKIN AMIRI:

Bolum Baskani, Yilksekokul Sekreteri
EN YAKIN GOZETiMi VE DENETIMi ALTINDAKiI PERSONEL:

Varsa memur, veri igletmeni
GOREV VE SORUMLULUKLARI:

Bolumun evrak, dosya, arsiv hizmetlerini ylritmek, bu kapsamda;

Gelen evraklarin kaydini yaparak birim amirine sunmak ve havale islemlerine gore ilgililere teslim
etmek,

Kendisine verilen yazilari bilgisayarda yazmak, yazilan evraklarin imza ve onay islemlerinin
tamamlanmasini takip etmek, imzalanan yazilarin kaydini yaptiktan sonra ilgili birimlere,
kuruluglara ya da sahislara teslimini saglamak,

Gonderilen yazilarin birer nishasini birim argivinde saklamak,

Universitede uygulanan dosyalama sistemi, diizenini Bélimde uygulamak,

Birimin ihtiyac taleplerini yazmak,

Bolimce kalite, is ve ¢alisan saghgdi ile ilgili konularda yapilmasi gereken galismalardan
sorumluluk alanina girenleri yapmak.

YUksekokul Kurulu, Yiksekokul Yénetim Kurulu ve Disiplin Kurullarinin bélumle ilgili maddelerinin
yerine getiriimesini saglamak, bu konuda Bolim Bagkanini bilgilendirmek

Bolim personelinin izin, rapor ve gorevlendirme dosyalarini tutarak gerekli yazismalari yapmak,
gbreve baslama tarihleri ile ders telafi formalarinin en kisa strede dilekgeleri ile birlikte ilgi birime
ulastirmak

Yuksek lisans, doktora yapan ve bu amacla yurtdisinda bulunan arastirma gorevlileri igin 6zel bilgi
dosyalari hazirlamak

Bolumle ilgili 6grenci sayilari, basari durumlari, mezun sayilari, ders ¢alismalari, 6gretim
elemanlarinin kadro durumlari vb. istatiksel bilgileri bir dosya halinde tutarak guincellemek ve
istendiginde amirlerine vermek

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

Ogretim elemanlari ile ilgili Ek ders (creti formlarinin kurallara uygun olarak eksiksiz
hazirlanmasini ve zamaninda tahakkuk burosuna gonderilmesini saglamak.

Egitim ilgili &grenci listeleri, haftallk ders programlar, ders goéreviendirmeleri ve sinav
programlarinin yazilmasinda gorevlilere yardimci olmak, zamaninda ilan edilmesi ve 6gretim
elemanlarina dagitilmasini saglamak.

Yilik ve diger idari izinlerin, iglerin aksatmayacak ve bolimun kapali kalmamasini saglayacak
sekilde istenmesine dikkat etmek.

Sekreterlik ve Bolum Baskanligi odasinin surekli temiz ve duzenli tutulmasini saglamak, gereksiz,
gunu gegmis evraklari kaldirmak.

Yuksekokul mallarini ve kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak. Mesai saatlerine ve kilk
kiyafet kurallarina riayet etmek

Boliman goérev alani ile ilgili olarak Birim Sorumlusu/YUksekokul Sekreteri tarafindan verilecek
diger gorevleri yerine getirmek,

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
YUKSEKOKUL SEKRETERI KOMISYON BASKANI YUKSEKOKUL MUDURU

Form No: FOO/ BUKE/ 00




BOLUM SEKRETERI
GOREV TANIMI

Kod No: GT04 / AMYO

Yayin Tarihi: 03.01.2018

Revizyon Tarihi/ No: 00/00

Sayfa No: 2/2

Birim / Bolum: | Aydintepe Meslek YUksekokulu

YETKILERI, SINIRLARI:

e Gorevlerini YOK mevzuati 657 Sayili DMK ve BAYUNI'nin tabi oldugu diger mevzuata gdre yerine

getirir.

¢ Gorevlerini mevzuat hikimleri, plan ve programlar, genel prensipler ve verilen direktifler dogrultusunda

tam ve zamaninda yerine getirmekle yukimludar.

¢ Gorevini yerine getirirken ve yetkilerini kullanirken sonuglarindan dolayi amirine karsi sorumludur.
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