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GOREVIN ADI : Boliim Sekreteri
GOREVIN KAPSAMI  : Turizm ve Otelcilik Meslek Yiiksekokulu

GOREVIN KISA TANIMI

Yiiksekokul da goérevini ilgilendiren tiim konularda gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik

ilkelerine uygun olarak yiiriitilmesi amaciyla ¢caligmalar yapmak.

GOREVi VE SORUMLUKLULARI
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Kesinlesen haftalik ders programlarin1 Dekanliga bildirmek i¢in iist yazisini hazirlar.

Kesinlesen sinav programlari ile haftalik ders programlarin1 6grenci ilan panosunda duyurur, tam ve
yar1 zamanli 6gretim elemanlarina kendi haftalik ders programlarini bildirmek icin yazisini hazirlar.
Boliimlerin 6grenci ilan panolarinda ilgili duyurularini yapar, stiresi dolanlar1 kaldirir.

Ogretim elemanlari ile gdzetmenler igin sinav programlarinin {ist yazisini hazirlar.

Yiiksekokul-Boliim aras1 ve Boliimler aras1 yazigsmalari yapar ve ilgili yere teslim eder.

Boliimden giden ve Boliime gelen yazilarin evrak kayitlarini “giden” ve “gelen” evrak defterine isler,
yazilar1 dosyalar

Midiirlikten gelen yazilarin Bolim Bagkanliginca gereginin yapilmasini izler, gereken yazilarin
giiniinde Miidiirliige iletilmesini saglar.

Toplant1 duyurularini yapar.

Boliim Kurulu raporlarini yazarak imzalandiktan sonra ilgili yerlere iletir, bir 6rnegini dosyalar.
Boliim personelinin yillik izin, dogum, 6liim, mazeret izni, rapor, gorevlendirme vb. yazilarini yazar.
Miidiirliikten gelen o6grenci ile ilgili “Yiiksekokul Yonetim Kurulu” kararlarimi ilgili O6gretim
elemanlarina duyurur.

Boliim o6gretim elemanlarinin gorev siirelerinin uzatilmasi ile ilgili alinan Bolim Kurul Kararim
Midiirlige bildirir.

Ogrenci ders intibaklarin1 bilgisayar ortamina aktarir ve tanitir.

Muafiyet dilek¢elerinin Boliim Baskanlar1 ve danigmanlar tarafindan incelemesini saglar.

Ogrenciler ile ilgili gelen yazilar1 Boliim Baskanlarma, danismanlara ve dersin 6gretim elemanlarma
duyurur, goriis istenen yazilara goriis yazisini yazar.

Gelen yazilar1 Bolim Bagkanina iletir.

Gelen evraklarin kaydedilmesi ve sevk edilen birimlere yonlendirilmesini yapar.

Boliime gelen postalart Miidiirliikten teslim alip ilgili birimlere teslim eder.

Boliimiin yazi iglerini yiiriitiir, B6liime ait yazilar1 gerektigi kadar ¢ogaltir ve ilgililere teslim eder.
Boliimiin fotokopi islerini yiiriitiir ve sorumlulugundaki optik okuyucu, fotokopi, akilli tahta ve baski
makinelerini korur ve genel bakimini yapar.

Boliim Kurulu Kararlarini ve tist yazilar1 Boliim Bagkani gézetiminde yazar.

Giden evraklar1 kaydeder ve suretlerini dosyalar.

Evraklar ilgili kisi veya birime zimmetle teslim eder ve ilgili kisi veya birimden zimmetle teslim alir.
Ders planlari, ders yiikleri, acik ders gorevlendirmeleri, haftalik ders planlari, yariyillik ders planlari,
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gorevlendirme degisikligi, ders degisikligi, yartyil ders degisikligi, ogretim tiiri degisikligi, dersin
gruplara ayrilmasi islemlerini yapar ve mezuniyet evraklarini hazirlar.

Ara sinav, yartyil sonu sinavi, mazeret, tek ders ve ek sinav islemlerini yiiriitiir.
Yariyil sonu sinavi sonuglarini sinav tarihinden itibaren 1 hafta icinde ders veren 6gretim
elemanlarindan toplar ve Miidiirliige sunar.

Yeni kayit yaptiran 6grencilerin ilk kayit islemlerini yapar.

Kayit yenileme, kayit dondurma ve derse yazilma islemlerini yiiriitiir.
Yeni kayit veya yatay gegis ile gelen 6grencilerin daha 6nceki 6grenimlerinde gormiis olduklar1 dersler
ile ilgili muafiyet islemlerini ve Universite tarafindan yapilan muafiyet smavi sonucu basarili olan
ogrencilerin muafiyet islemlerini yapar.

Ders degerlendirme ile ilgili faaliyetleri takip eder.
Ogretim elemanlarinin yurt i¢i ve dis1 bilimsel toplantilara katilmasi, inceleme, arastirma ve uygulama
yapmak tlizere gorevlendirmesi islemlerini yapar

Yeni ders acilmasi islemlerini yapar.

Boliim Sekreterligi Islemleri Kontrol faaliyetlerini yiiriitiir.

Birim dosyalama islemlerini yapar, arsive devredilecek malzemelerin teslimini saglar.

Ek ders ve sinav puantajlarin1 zamaninda hazirlayarak muhasebe birimine gonderir.
Ogrencilerle ilgili olarak Ogrenci Isleri Daire Baskanligi’nin gérev, yetki ve sorumlugu disindaki ve
kendisinin sorumluguna verilen 6grenci isleri ile ilgili tiim isleri yerine getirir.

Kanun ve yonetmeliklerde kendi sorumlulugunda belirtilen diger faaliyetleri yerine getirir.
Bagli oldugu siirecler ile ilgili {ist yonetici/yOneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri

yapar.

YETKILERI

> Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar1 gerceklestirme yetkisine sahip olmak,

> Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arac, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

EN YAKIN YONETICIiSi

Boliim Bagkani Yardimcisi, Boliim Bagkani, Fakiilte Sekreteri

BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELiKLER

> 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

>

En az lise veya dengi okul mezunu olmak,

> Personel islemleri ile ilgili mevzuat: bilmek

>

Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak.

SORUMLULUK

Boliim Bagkani, Fakiilte Sekreteri, Miidiir Yardimcisi ve Miidiire kars1 sorumludur.



