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Béliim Sekreterligi Gorev Tanimi Toplam Sayfa
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Kadro Unvanr: Bilgisayar Isletmeni IGiirev Unvan :Bilgisayar isletmeni

Gorevli Personelin Ad1 Soyadi: Sermin KAYA

Bagh Bulundugu Unvan: Yiiksekokul Sekreteri IVekaIet Do

Gorev ve Sorumluluklar

-

Giiz/Bahar donemlerine ait ders gorevlendirmelerinin yazisin siiresi i¢erisinde Miidiirliige gonderilmesi,

Giiz/Bahar donemlerinde yapilacak smavlar (Vize, Final, Biitiinleme, Mazeret ve Tek Ders) ile ilgili islemleri yiiriitmek ve ilan etmek.

Ders yiikleri ve ders dagilimlari, subelendirme islemlerini yiiriitmek

Ders programlarininve sinav programlarinin Ogrenci Bilgi Sistemine (OBS) islenmesi

Danismanlik atama islemlerini yiiriitmek.

Devam-devamsizlik, intibak, muafiyet, mazeret iglemlerini yiiriitmek

Boliim Kurulu Kararlari yazigmalari islemlerini yiiriitmek

Akademik personelin gérev siire uzatimi iglemlerini yiiriitmek.
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Yatay Gegis bagvuru degerlendirme sonuglarini Midiirlige bildirmek.
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Staj yapacak dgrencilerle ilgili islemleri yapmak ve Miidiirliige bildirmek.
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Midiirliikten gelen yazismalara cevap cevap verilmesini hazirlamak.
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Kesinlesen haftalik ders programlarim iist yaz ile Miidiirliige bildirmek,
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Miidiirliik-Boliim arasi ve boliimler arasi yazismalari yapmak, ilgili yere teslim etmek,
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Yiiksekokuldan gelen yazilarin boliim baskanliginca gereginin yapilmasini izlemek ve yanit gereken yazilarin giiniinde Mudiirliige iletilmesini saglamak,
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Yiiksekokul Miidiirliigiinden gelen 6grenci ile ilgili “Yiiksekokul Yonetim Kurulu” kararlarini ilgili 6gretim elemanlarina duyurmak.

16 | Ogrenciler ile ilgili gelen yazilar1 Bsliim Bagkanina, danismanlara ve dersin dgretim elemanlarina duyurmak, goriis istenen yazilara gériis yazisini yazmak.
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Yiiksekokuldan gelen yazilarin boliim baskanhginca gereginin yapilmasini izlemek, gereken yazilarin giiniinde Midiirliige iletilmesini saglamak,

18| Yiiksekokulun ve béliim baskaninin gorev alan ile ilgili verecegi diger isleri yapmak,
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Belirlenen etik kurallara uymak, i¢ kontrol ¢aligmalarini desteklemek,

20 |Hassas ve riskli gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek,
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Yiiksekokul Miidiirliigiiniin gérev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak,

iSIN CIKTISI Béoliimlerinin egitim 6gretim faaliyetlerinin diizenli ve sorunsuz sekilde yiiriimesini saglamak.

iSIN GEREKLERI
olmak.

*657 Sayili Devlet Memurlari Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
olmak *Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip

*En az lise veya dengi okul mezunu

* Anayasa,

* YOK Mevzuati,

* 657 Sayih Devlet Memurlar1 Kanunu,

* 2547 Sayih Yiksekogretim Kanunu,

* 4982 Sayih Bilgi Edinme Kanunu,

* Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi,

* Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y 6netmelik

* Ogretim Uyeligine Yiikseltilme ve Atanma Yonetmeligi,

* Ogretim Uyesi Digindaki Ogretim Elemam Kadrolarina Naklen veya Agiktan
BiLGi KAYNAKLARI Yapilacak Atamalarda Uygulanacak Merkezi Smav ile Giris Smavlarina iliskin
Usul ve Esaslar Hakkinda Y 6netmelik,

* MSKU Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim Y 6netmeligi

* Yiiksekogretim Kurumlari Ogrenci Disiplin Y 6netmeligi,

* MSKU Yaz Okulu Yonetmeligi

* Yiiksekogretim Kurumlarinda Onlisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar
Arasinda Gegis, Cift Anadal, Yan Dal ile Kurumlar Arasi Kredi Transferi
Yapilmasi Esaslarina iliskin Y 5netmelik

* Ogretim Elemanlarinin Bilimsel Amagh Gorevlendirmelerine iliskin Y nerge

ILETiSiM iCERISINDE OLUNAN BiRiMLER / Ogrenci Isleri Biirosu, Personel Biirosu, Maas Tahakkuk Biiro, Miidiirlitk
KURUMLAR Makami,

Bu dokiimanda ag¢iklanan gorev tammlarim okudum. Gorevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
Tarih :21.01.2021

Adive Soyad: : Sermin KAYA
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HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Sermin KAYA Zehra YILMAZ
Bilg. Isl. Yiiksekokul Sekreteri




