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26/12/2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlar
Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve
gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmistir.

1.GOREVIN KISA TANIMI
Burdur Mehmet Akif Ersoy Universitesi Sosyal Bilimler Meslek Y (iksekokulunda gorevini
ilgilendiren tim konularda gerekli tim faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun
olarak yuruttlmesi amaciyla ¢caligmalar1 yapmak.

2. GOREVIi VE SORUMLULUKLARI

Akademik takvim yil1 baginda giincellenen ders miifredatlarinin Miidiirliige iletilmesini
saglar.

Her yariy1l basinda Yiiksekokul Programlarmmda Universitemiz biinyesinden veya
disaridan bazi dersleri okutmak {izere gorevlendirilen Ogretim elemanlarmin
kurumlarindan onay alinmasi i¢in yazigsmalari yapar.

Akademik Takvime uygun olarak, 6grencilerin internet ortaminda ders kaydina esas
olacak sekilde; dénem baslarmda her program icin ders ve her ders icin Ogretim
Elemani bilgilerini Ogrenci Isleri Birimine verir.

Yatay gecis icin basvuran dgrenci dilekgelerini Yatay Gegis Komisyon Uyelerine
ulastirarak incelemesini saglar. Komisyondan gelen raporlarin Yatay Gegis ve Intibak
Komisyon Kararlarimi diizenleyerek Miidiirliige bildirir.

Donem baslamadan 6nce ders programlarinin miisveddesini Boliim Baskanlarindan
alarak temize ceker ve 6gretim elemanlar1 ile 6grencilere duyurur.

Ogretim elemanlarmin teslim ettigi ek ders puantajlarmi Boliim Baskanlarma imzalatip
muhasebe birimine teslim eder.

Ogrenci ders intibaklarmni bilgisayar ortamina aktarir ve Miidiirliige iletilmesini saglar.
Ogrencilerin Is Yeri Uygulamalari ile ilgili yazigmalar1 yapar ve bu konuda dgrencileri
yonlendirir.

Boliim Bagkanlar1 tarafindan kontrolii yapildiktan sonra Bolim Sekreterligine teslim
edilen Isyeri Uygulamasi Kabul Formlarini program bazinda liste yaparak imza
karsihigimda Muhasebe Birimine teslim eder.

Muafiyet dilekgelerini Muafiyet ve Intibak Komisyon Uyelerine ulastirarak
incelenmesini saglar. Komisyondan gelen raporlarm Muafiyet ve Intibak Komisyon
Kararlarini diizenleyerek Miidiirliige bildirir.

Siav programlarini hazirlarken Boliim Bagskanlarina yardimer olur, smav programu ile
ilgili gerekli verileri hazirlar, gerekli yazigmalar1 yapar.




Ara smav programinin miisveddesini Boliim Baskanlarindan alarak temize ¢eker ve
Ogretim elemanlar1 ile 6grencilere duyurur.

Final sinav programmin miisveddesini Boliim Baskanlarindan alarak temize geker ve
Ogretim Elemanlar1 ile ogrencilere duyurur; Rektorlik Ogrenci Isleri Daire
Bagkanligina gonderilmek iizere Yiiksekokul Midiirliigline sunar.

Ogretim elemanlari ile gdzetmenlere siav programlarmi iist yazi ile bildirir.

Ogretim elemanlarmin teslim ettigi smav puantajlarin1 Bliim Baskanlarma imzalatip
muhasebe birimine teslim eder.

Boliimlerin 6grenci ilan panolarinda ilgili duyurularimi yapar, siiresi dolanlar1 kaldirir.
Miidiirliikten gelen yazilarm boliim baskanliginca gereginin yapilmasini izler, gereken
yazilarin giiniinde Miudiirliige iletilmesini saglar.

Boliim Baskanlarmin yapacagi toplant1 duyurularmi yapar.

Boliim Kurulu raporlarim1 hazirlayarak imzalandiktan sonra Miidiirliige iletilmesini
saglar.

Ogrenciler ile ilgili gelen yazilar1 dersin 6 gretim elemanlarina duyurur.

Boliimiin Baskanliklarinin yazigmalarini yiirtitiir.

Boliim Kurulu Kararlarini ve iist yazilarin1 Boliim Bagkani1 gozetiminde yazar.

Ders planlar, ders yiikleri, acik ders gorevlendirmeleri, haftalik ders planlari, yartyillik
ders planlari, gorevlendirme degisikligi, ders degisikligi, yariyil ders degisikligi
islemlerini yapar Ve {ist yazi ile Miidiirliige yazar.

Yariyil sonu sinav evraklarini tutanakla teslim alip arsivlenmesini saglar.

Yaz Okulu baglamadan 6nce ders programlarinin miisveddesini Béliim Bagkanlarindan
alarak temize ceker ve 6gretim elemanlar1 ile 6grencilere duyurur.

Yaz Okulu Ara sinav programinin miisveddesini Boliim Baskanlarindan alarak temize
ceker ve 6gretim elemanlari ile 6grencilere duyurur.

Yaz Okulu Final smav programinin miisveddesini Boliim Baskanlarindan alarak temize
ceker ve Ogretim Elemanlari ile 8grencilere duyurur.

Yaz Okulunda ders veren 6gretim elemanlarma smav programlarini ist yazi ile bildirir.
Yaz Okulunda ders veren 6gretim elemanlarmin teslim ettigi siav puantajlarin1 Boliim
Bagskanlarina imzalatip muhasebe birimine teslim eder.

Yaz Okulu sinav evraklarmni tutanakla teslim alip arsivlenmesini saglar.

Ogretim elemanlarinm yurt i¢i ve dist bilimsel toplantilara katilmasi, inceleme,
arastirma ve uygulama yapmak Uzere gorevlendirilme taleplerini Miidiirliige bildirir
Birim dosyalama islemlerini yapar, arsive devredilecek malzemelerin teslimini saglar.
Ogretim Elemanlarmin ders telafisi yapmak igin verdigi dilekgeleri iist yazi ile
Miidiirliige bildirir.

Bagli oldugu boliim baskant ile {ist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger islerin
ve iglemlerin yapar.

Kanun ve yonetmeliklerde kendi sorumlulugunda belirtilen diger faaliyetleri yerine
getirir.

Mesai saatlerine uyar, gorevine zamaninda gelir, mesai saati bitmeden dnce gorev yerini
terk etmez.

Kilik-kiyafet yonetmeligine uyar.

Saglik ve hijyen kurallarma riayet eder.

Mesai saatlerinde gorev yerinde bulunur.




e Boliim Sekreterliginde gerceklestirilen isler ile ilgili olarak Yiiksekokul Sekreterligine
resmi e-posta adresinden glnlik rapor sunar.

o Yiiksekokul Sekreterligine sunulacak evraklari hazirlar ve imzalar.

e Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu Midiirligiine sunulacak evraklar1 imzaladiktan
sonra, kontrol etmek ve paraflamak uzere Yiiksekokul Sekreterligine sunar.

e EBYS’den gelen yazilar1 ve resmi e-posta adresine gelen mailleri giinluk diizenli olarak
kontrol eder.

e Boliim Sekreterligi biriminde yapilamayan isler ve nedenleri konusunda, Yiiksekokul
Sekreterine bilgi verir.

e Bolim Baskanlari, Yiksekokul Mudurd, Madir Yardimcis: ve Yiiksekokul Sekreteri
tarafindan verilen diger is ve islemleri yerine getirir.

3.YETKILERI
e Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar: gergeklestirme yetkisine sahip olmak,
o Faaliyetlerin gergeklestirilmesi igin gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek,

4.EN YAKIN YONETICISI
Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu Sekreteri ve Boliim Bagkani

5.ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI
e Yok.

6.BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER
e Gerekli mevzuat konusunda bilgi sahibi olmak;
e YOK Yonetmelikleri/Ydnergeleri hakkinda bilgi sahibi olmak.
e Yiiksekokullarin gérevleri hakkinda genel bilgiye sahip olmak.
e 657 sayili Kanun ve buna bagh diizenlemelere vakif olmak.
e Resmi Yazisma kurallar1 hakkinda usul ve esaslara vakif olmak.
e Yazi islemleri ile ilgili mevzuat1 bilmek.

7.SORUMLULUK

Boliim Sekreteri, yukarida yazili olan butiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken, Mehmet Akif Ersoy Universitesi Sosyal Bilimler Meslek Y tiksekokulu
Muduriine, Miudiir Yardimcisina, Yuksekokul Sekreterine ve Boliim Baskanlarina karsi
sorumludur.




