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Goérev BOLUM SEKRETERLIGI, YAZI iSLERi, PERSONEL iSLERI

Baglh Bulundugu
Makam

MUDUR, YUKSEKOKUL SEKRETERI

Gorev Yeri

Golhisar Meslek Yiksekokulu

Gorevin Kapsami

Bolim Sekreterligi, Yazi isleri, Personel Isleri

Gorev ve Yetkileri

1.Yliksekokul Akademik ve idari Personelinin her tirli 6zlik islemlerini (ise
baslama, ayriima, sistemde tanimlama) yuritmek,
2.Servisine ait is ve islemlere dair fiziki ortamda arsivlenmesi gereken yazi ve
dosyalar arsivleyerek arsiv takibini yapmak. Yine dosyalanmis dokimani
istendiginde c¢ikarip isteyen kisiye gdéndermek ve donusinld takip
etmek.(Durumuna gére evrak tutanakla verilip alinacaktir.). istatistiki bilgilerin
takibini, duzenlenmesini ve ilgili yerlere ulastiriimasini saglamak,
3.Kismi zamanli 6grencilerin devam ¢izelgelerini, puantajlarini takip etmek,
dosyalarini olusturmak ve belgelerin verilmesini ve verilerin saklanmasini
takip etmek,
Servisi ve sorumlulugu altindaki isleri ilgilendiren tim yazismalari tekide
meydan vermeden zamaninda yapmak. Kurum disi gelen ve giden evraklarin
dosyalanmasi ile arsiv takibini yapmak,
5.Yonetim Kurulu Kararlari ve Ylksekokul Kararlari alinirken sekretarya
faaliyeti yuritmek ve dosyalanmasini saglamak,
6.Burslarla ilgili tim islemlerin yapilmasini ve takibini saglamak,
7.Her Egitim- Ogretim Yili basinda 6grencilerin burs, yetenek, kismi zamanli,
mezuniyet, muafiyet ve intibak ile temsilci segimi vb. gibi bu amagla
olusturulan komisyonlarinin ¢alismasi igin gerekli hazirhd: yaparak, ilgili
komisyonlarin sekretarya faaliyetini yurttmek,
8. Stajyer 6grencilerin staj formu ve dosyalarinin kabuld vb. islemleri,(Gelen
Ogrencilerden sahsen, postayla gelenleri teslim alinacak) puantaji ile ilgili
islemlerin surelerini g6z 6nunde bulundurarak yapmak ve Mali islerle birlikte
sgk girislerini zamaninda yapilmasini saglamak. Staj komisyon kararlarini ve
staj dosyalarini teslim almak. Ogrenci isleri, gerekli incelemegdi yaptiktan
sonra, 6grenci kartlarina (sisteme girerek)staj yaptigini isaretleyecek.( Mali
islerle ve ogrenci igleri ile birlikte uyumlu sekilde calismak) .Mezuniyet
yapilirken Ogrenci iglerini transkriptleri inceleyerek danisman hocalarin
onaylamasi igin , Md.Yrd. ‘na bildirecek. Md.Yrd. inceledikten sonra
danisman hocalarin onayinin yapmasini saglayacak.(Bu sire en kisa
zamanda 6grencinin ge¢ mezun olmamasi igin gayret sarf edilecek)Mezuniyet
komisyonu kararlarini aldiktan sonra &6grenci igleri tarafindan Bélim
Sekreterligi,. Ogrenci isleri Yiiksekokul Sekreteri. Kiitiiphane Daire
baskanhgi. Okul kitiphanesinden sorumlu gérevli memur sistemden onay
verdikten sonra yonetim kurulu karari alinarak, 6grenci igleri gerekli
yazigsmalari yaparak ogrencilerin mezun olmasi saglanacak. Md.Yrd |,
YUliksekokul Sekreteri, (")grenci igleri, Bolim Sekreterligi, uyumlu sekilde
calismak) Bu bolumle ilgili calistiginiz servisle ilgili isleri yapmak.
9. Bolum Baskanliklar ile ilgili yazismalari yapmak.(Akademik personelin
bolim baskanliklarina dilekgeleri, telafi programi hazirlamak vb.)Ogretim
Elamanlarindan gelen telafi programlarini ve dilekcelerini Okul Muadurine
EBYS lizerinden taratarak atmak ve bu evraklari arsiviemek. Ogrenci Disiplin
islemlerini yaritmek,
10.Akademik personelin goérev siresilerini takip ederek yazigsmalarini
yapmak, muddr, madur yardimcisi boélum baskani vb. idari gorevi olan
personelin bu gdrev surelerinin takibini yapmak,




11.Surekli is¢i puantajlarin yazigsmalarini her ayin 25.gegmeyecek sekilde
yapmak. Surekli iscilerle ilgili izin, rapor vb. yazigsmalarini yapmak,
12.Servisine ait is ve igslemlere dair fiziki ortamda arsivienmesi gereken yazi
ve dosyalari argivleyerek arsiv takibini yapmak. Masa Ustlinde veya baska
yerde evrak kalmayacaktir. Yine Dosyalanmis dokiimani istendiginde ¢ikarip
isteyen kisiye gdéndermek ve doénusund takip etmek.(Durumuna gére evrak
tutanakla verilip alinacaktir.),

13.llan ve duyurulmasi gereken evraklari ilgililere sevkini yapmak ve ilanini
yapmak.(sevk edilen evrak duyuru yapilacak personelin bilgisine; kendinizin
geregine olacak sekilde yapilacak),

14.Sorumlu oldugu bilgisayar, yazici gibi elektronik cihazlari koruyarak, ¢algir
durumda tutmak. Meydana gelen arizalari zamaninda amirine bildirmek,
15.Inisiyatifindeki rutin isleri yaparak, Amirlerinin verecegi diger gorevleri

yerine getirmek.

Sorumluluklan

Batlin verilen gorevleri yerine getirmede, YUlksekokul Mudiiri ve Yiksekokul
Sekreterine karsi sorumludur.
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