MESLEK YUKSEKOKULU BOLUM SEKRETERLIGI BiRiMi

AD SOYAD /

KADRO UNVANI GOREVLERI GOREV DEVRi*

Serdal KUSELI |v Anayasanin 129. Maddesi geregi “Memurlar ve diger kamu gérevlileri Anayasa
Meslek Yiiksekokul ve kanunlara sadik kalarak faaliyette bulunmakla yukdmlidirler” hikmine

Bolum Sekreteri uymak,
v' 657 sayili Devlet Memurlari Kanununun 2. Boliminde (6dev ve sorumluluklar)
yer alan 6-16. Maddelere uymak,

Sinavlarin organizasyonu,

a) Ogretim elemanlarina sinavlari resmi yaziyla bildirimesi,
b) Program panolarina sinav programinin ilani,

c¢) Meslek Yuksekokulu Web sayfasinda sinavlarin ilani,

v Ders Programlarinin Organizasyonu,

\

a) Ders programlarinin tiim 6gretim elemanlarina resmi yaziyla bildiriimesi,

b) Ders programinin program panolarina ilaninin yapilmasi,

c) Ders programlarinin Meslek Yuksekokulu Web sayfasinda yayinlanmasi ve takibi,

v Ders Planlarinin hazirlanmasinda yardimci olmak ve dosyalamasini yapmak,

v Ogretim elemanlarinin duyurularini ve dagitimini yapmak,

v' Devam-devamsizlik listelerinin tim 6gretim elamanlarindan alinip dosyalanmasi
ve 6grenci panolarina ilanlarinin yapilmasini saglamak,

v Ders telafilerinin takibi ve 6grencilere duyurulmasini saglamak,

v' Tesekklr yazilarinin yazilmasini saglamak,

v' Gorevlerini dogru ve zamaninda yerine getirmek,

v' Yapacagl is ve eylemleri, seffaflik, hesap verebilirlik ve katilimcilik anlayisi
icerisinde ve kamu kaynaklarini verimli kullanilacak bigimde yerine getirmek,

v' Etik kurallara uygun davraniglarda bulunmak,

v Mevzuati takip etmek, degisiklikler hakkinda Meslek Ylksekokulu Sekreterine
bilgi vererek ilgili is ve islemleri yerine getirmek.

v' Yetkili organlarca gérev alani ile ilgili verilen diger isleri yapmak,

v" Meslek Yuksekokul Midirli, Mudir Yardimcilart ve Ylksekokul Sekreteri
tarafindan verilen diger gérevleri yapmak,

v" Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getiriimesinde Yliksekokul Sekreterine karsi
sorumludur.

* Goérev tanimi yapilan personelin herhangi bir nedenle (kanuni izin, gegici gérev vb.) gdrevinde olmadi§i durumlarda gorevlerini yerine getirecek kisilerin adi
yazilacaktir.



