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A. GOREV TANIMI

Yiiksekokulumuz misyon ve vizyonu dogrultusunda egitim-dgretim seviye ve ilkelerine uygun olarak
gerekli faaliyetlerin gergeklestirilmesi, idari ve akademik islerin bulundugu birimin sorumlulugu

icerisinde yiiriitiilmesidir.

B. GOREV VE SORUMLUKLULAR

e Boliime gelen tiim evraklarin kaydini gerceklestirip boliim baskanina iletmek.

e Yiiksekokulumuzdan gelen yazilarin boliim baskanliginca gereginin yapilmasi i¢in gereken
yazigmalar1 yapmak.

e Boliimlerin 6grenci ilan panolarinda ilgili duyurular1 yapmak, siiresi dolanlar1 kaldirmak.

e Toplanti1 duyurularini yapmak.

e Boliim personelinin yillik izin, mazeret izinleri ve gérevlendirme izinlerinin yazigsmalarini

yapmak.

e Bolim Kurulu kararlarin1 yazmak ve ilgili yerlere iletmek, bir 6rnegini dosyalamak.
e Boliim Kurulu kararlarini ilgili 6gretim elemanlarina duyurmak.

e Boliim ogretim elemanlarinin gorev siirelerinin uzatilmasi ile ilgili yazigsmalar1 ve takibini

yapmak.

¢ Yilsonlarinda gerekli evraklarin arsivlenmesini yapmak.

e Miidiirliglin verecegi diger isleri yapmak.

C. VEKALET DURUMU

Gorevinde bulunmadig1 zamanlarda vekalet edecek unvan: Diger Birim Personeli

D. ARANAN NIiTELIiKLER

2547 sayili Yiksekogretim Kanunu ve 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen sartlari

tagiyor olmak.
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