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Boliim Selreterligi Gorev Tanim

Kadro Unvam : Bilgisayar Isletmeni |Gérev Unvam : Bilgisayar isletmeni

Gorevli Personelin Adi Soyadr : Sermin KAYA

Bagh Bulundugu Unvan : Yiiksekokul Sekreteri Vekalet

Gorev ve Sorumluluklar

Yiiksekokul Midiirliigiinden gelen yazilarin, boliim baskanliginca, gereginin yapilmasinin ve yanit gereken yazilarin giintinde
Miidiirliige iletilmesinin saglanmasi.

2 |Mudiirliik, Bolim Baskanlhigi ve boliimler arasi yazismalarin yapilmasi, iletisimin saglanmast.

3 | Giiz/Bahar dénemlerine ait ders gérevlendirmelerinin ve ders programlarinin siiresi igerisinde Miidiirliige gonderilmesi,

Giiz/Bahar donemlerinde yapilacak smavlar (Vize, Final, Biitinleme, Mazeret ve Tek Ders) ile ilgili islemleri yiiritmek ve ilan edilen
sinav tarihlerini OBS'ne iglenmesi.

5 | Y6netim Kurulu Karari ile onaylanan ders programlarini Ogrenci Bilgi Sistemine (OBS) islenmesi.

6 | Mazeret smnavina girecek 6grenci listesinin OBS'ne iglenmesi.

7 |Boliim Kurulu Kararlar1 yazigmalari islemlerinin yiiriitmesinin saglanmasi.

8 | Akademik personelin gorev siire uzatimi iglemlerinin yiiriitiilmesi,

9 |Yatay Gegis basvuru degerlendirme sonuglarinin Miidiirliige iletilmesi.

10 | Staj yapacak 6grencilerle ilgili islemlerinin yapilmas: ve Miidiirlige iletilmesi.

11| Yiiksekokul Midiirliigiinden gelen 6grenci ile ilgili “Yiiksekokul Yonetim Kurulu” kararlarinin ilgili 6gretim elemanlarina tebligi.

Ogrenciler ile ilgili gelen yazilar1 Boliim Bagkanina, danismanlara ve dersin 6gretim elemanlarina duyurmak, goriis istenen yazilara

12| %
g0riis yazisini yazmak.

13 [Belirlenen etik kurallara uymak, i¢ kontrol ¢aligmalarint desteklemek,

14 [Hassas ve riskli gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek,

15 | Yiiksekokul Midiirligiiniin gorev alani ile ilgili verecegi diger islerin yapilmasi ,

Bolimlerinin  egitimogretim  faaliyetlerinin  diizenli ve sorunsuz sekilde

ISIN CIKTISI yiiriimesini saglamak.
* 657 Sayil Devlet Memurlar: Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip
olmak,
.. . * Gorevin gerektirdigi mali mevzuat bilgisine sahip olmak,
ISIN GEREKLERI * Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,
* Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun
¢6zme niteliklerine sahip olmak.
* Anayasa,
* YOK Mevzuati,
* 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,
* 2547 Sayih Yiiksekogretim Kanunu,
* 4982 Sayih Bilgi Edinme Kanunu,
* Universitelerde Akademik Teskilat Y 6netmeligi,
* Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik
* Ogretim Uyeligine Yiikseltilme ve Atanma Yénetmeligi,
BILGI KAYNAKLARI * Ogretim Uyesi Digindaki Ogretim Elemani Kadrolarina Naklen veya Agiktan

Yapilacak Atamalarda Uygulanacak Merkezi Smav ile Girig Smavlarina iliskin
Usul ve Esaslar Hakkinda Y 6netmelik,

* MSKU Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim Y 6netmeligi

* Yiiksekdgretim Kurumlari Ogrenci Disiplin Yénetmeligi,

* MSKU Yaz Okulu Y 6netmeligi

* Yiiksekdgretim Kurumlarinda Onlisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar
Arasinda Gegis, Cift Anadal, Yan Dal ile Kurumlar Arasi Kredi Transferi
Yapilmast Esaslarma iliskin Yonetmelik

* Ogretim Elemanlarinin Bilimsel Amagli Gérevlendirmelerine Tliskin Yonerge

Boliim Sekreterlikleri, Miidiirliik Makami, Yiiksekoklu Sekreteri,Rektorliik
Birimleri

ILETiSiM ICERISINDE OLUNAN BiRiMLER

Bu belge giivenli eleKtronik imza ile imzalanmistir.
Belge Dogrulama Kodu: KHGT2S-CA3FEY Belge Dogrulama Adresi: https://ebds.mu.edu.tr
Belge Kayit No: B-972080




Bu dokiimanda aciklanan gorev tammmlarimi okudum. Goérevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit
ederim.
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Adive Soyadi : Sermin KAYA
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