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GOREV TANIMI
BOLUM SEKRETERLIGI
Gorevi Bolim Sekreterligi
Bagh Oldugu Birim Bucak Hikmet Tolunay Ulastirma ve Lojistik Meslek Yiiksekokulu
Ust Yonetici Boltim Baskani, Yiksekokul Sekreteri
Alt Birim -

1. GOREVIN KISA TANIMI

Burdur Mehmet Akif Ersoy Universitesi {ist ydnetimi tarafindan belirlenen amac ve ilkelere uygun olarak; Bélim
Sekreterligi gorevine iliskin faaliyetleri; mevzuata, kalite yonetim sistemi belgelerine ve kurum ilkelerine uygun, etkin
ve verimli bicimde ytritmek.

2. GOREV VE SORUMLULUKLAR

2.1 Bolim sekreterligine havale edilen evraklarin yazismalarini yapmak.

2.2 B6liim Baskanligina yazilan evraklari EBYS sistemine kayit etmek.

2.3 Boliim sekreterligi ile ilgili ilanlarin 6grencilere ve akademik personele duyurulmasini saglamak.

2.4 Bolim sekreterligine gelen aramalari cevaplamak.

2.5 is basinda egitim takviminin duyurulmasi, formlarin ve is basinda egitim defterinin teslim alinmasi, is basinda
egitim kurul kararlarinda raportoérliik yapmak.

2.6 Bolimlerden gelen ders goérevlendirmeleriyle ilgili yazismalarin yapilmasi, boélim baskanhginca yapilan ders
ylkleri, haftalik ve yariyil ders programlari, ders acilmasi, ders degisikligi, yonerge degisikligi ve sinav
programiyla ilgili yazismalarin yapilmasi.

2.7 Ogrenci temsilcisi secim stireclerinin yiiriitiilmesini saglamak.

2.8 Konferans salonunun kullanilmasiyla ilgili taleplerin cevaplandiriimasi.

2.9 Bolim Kurul Kararlarinda raportorliik yapmak.

2.10  Yiiksekokul idaresince verilen fotokopi islerini yapmak, sinav sorularini cogaltmak ve sinav evraklarinin teminini
saglamak.

2.11  Yiksekokul Sekreteri, Bolim Baskani ve Yiksekokul Mudiri’'nin verdigi diger emir ve goérevleri yerine
getirmek.

2.12  Ozel Kalem gorevini yiiriiten personel izinli oldugunda bu birimin islerini yiriitmek.

3. YETKILER

3.1 Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

3.2 Faaliyetlerin gerceklestirilmesi icin gerekli aracg ve gereci kullanabilmek.

4. GOREVIN GEREKTiIRDIiGi NiTELIKLER

4.1 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
4.2 En az lise veya dengi okul mezunu olmak.
4.3 Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli bilgi ve is deneyimine sahip olmak.
5. ONAY VE TEBELLUG
Hazirlayan Kontrol Onaylayan
Birim Kalite Komisyonu Kalite Koordinatori Yiiksekokul Midari
Ad Soyad / Tarih / imza Ad Soyad / Tarih / imza Ad Soyad / Tarih / imza
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