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KADRO VEYA POZISYONUN

BiRIMI/ALT BIiRiMi Meslek Yiiksekokulu

STATUSU Idari Personel

GOREVI Bolim Sekreterligi

BAGLI BULUNDUGU YONETICi Boliim Baskani/ Yiiksekokul Sekreteri/ Miidiir

A. GOREV/ISLERE iLiSKIiN BILGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI

fgili boliimiin her tiirlii islemlerini yapmak iizere idari personel arasindan uygun birisi Béliim Sekreteri olarak
gorevlendirilir.

2) GOREV/iS YETKI VE SORUMLULUKLAR

e Bolim Bagkanligina gelen ve Bagkanlikga gonderilen tiim yazigmalari, kendisine verilen talimatlara ve ilgili
mevzuatlara gére yapmak,

e Boliim Kurullarinda raportorliik yapmak,
e Boliimdeki eksiklikler hakkinda Boliim Bagkanini bilgilendirmek,

e Haftalik ders programlarini 6grenci ilan panosunda duyurmak, tam ve yarit zamanl 6gretim elemanlarina kendi
haftalik ders programlarini yazili olarak iletmek,

e Boliimde gorevli 6gretim elemanlarinin gorev siirelerinin uzatilmas: ile ilgili islemlerini takip etmek ve iist yazi
ile Miidiirliige bildirmek,

e Yiiksekokulumuza yeni kayit yaptiran 6grencilerin muafiyetlerinin ilgili yerlere iletilmesini saglamak,

e 2547 Sayil Yiksekogretim Kanunu kapsaminda Yiiksekokul Miidiirliigii tarafindan verilen diger gorevleri
yapmaktir.

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER
e 657 Sayili1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
e Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

e Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢ézme niteliklerine sahip olmak.
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Bu dokumanda ag¢zklanan gérev tanimemz okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiiz ediyorum.
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