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BAGLI BiRIMLER Boliim Baskanlig

1. GOREVIN ADI
Bolum Sekreteri

2. GOREVIN KISA TANIMI

Aydin Adnan Menderes Universitesi’nin akademik-idari siireglerine ve kalite yonetimi ilkelerine uygun
olarak; Buharkent Meslek Yiiksekokulu’na bagli boliim ve programlarda egitim-6gretim faaliyetlerinin
sagliklt yuriitiilmesi i¢in gerekli idari, yazisma, arsivleme ve Ogrenci islerinin koordinasyonunu
saglamak. Boliim baskanlig ile yiiksekokul sekreterligi arasinda bilgi ve belge akisini yiiriitmek,
ogretim elemanlar1 ile 6grenciler arasindaki idari siiregleri desteklemek ve kayitlarin giincelligini
korumak.

3. GOREV VE SORUMLULUKLAR

» Boliim Bagkanlig1 adina gelen ve giden tiim yazismalar1t EBYS iizerinden hazirlamak, kayit altina
almak ve arsivlemek.

+ Bolimle ilgili resmi yazilan taslak olarak hazirlamak, {ist amir onayma sunmak ve zamaninda
islemlerini tamamlamak.

 Egitim-0gretim plani, ders dagilimi, sinav takvimi, danigmanlik, gérevlendirme ve benzeri islemlere
iliskin belgeleri hazirlamak.

* Boliim kurulu ve program koordinatorliigii toplantilarinin yazigmalarini yapmak, karar 6zetlerini
diizenlemek ve dosyalamak.

+ Ogretim elemanlariin ders gérevlendirme, smav, jiiri ve kurul islemlerine ait belgeleri olusturmak ve
arsivlemek.

» Akademik ve idari personele ait izin, rapor, gorevlendirme yazigmalarinin takibini yapmak.

» Ogrenci dilekgelerini almak, ilgili birimlere yonlendirmek, sonuglarin1 8grencilere bildirmek ve kayit
altina almak.

» Ogrencilerin ders intibak, muafiyet, yatay gecis islemleriyle ilgili belgeleri temin etmek, komisyon
kararlarini takip etmek.

» Boliimde yiiriitiilen staj, proje, laboratuvar ve uygulama dersleriyle ilgili idari islemleri koordine
etmek.

» Akademik takvime gore sinav evraklarini toplamak, arsivlemek ve giivenligini saglamak.

* Boliim arsivini kalite standartlarina uygun bi¢imde diizenlemek, dijital ve fiziksel kayitlarin
stirekliligini saglamak.

* Yiiksekokul Sekreterligi veya Boliim Baskanligi tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

4. YETKILER

« EBYS, OBIS ve ilgili veri tabanlarinda tanimli kullanic1 yetkileri kapsaminda islem yapma yetkisine
sahiptir.

* Boliimle ilgili yazismalar1 hazirlama ve iist yonetimle koordinasyon saglama yetkisine sahiptir.

» Gorev alanina giren konularda siireclerin hizlandirilmasi i¢in 6neriler sunma yetkisine sahiptir.




5. EN YAKIN YONETICi
Boliim Baskani

6. ALTINDAKI BAGLI UNVANLAR
Yardimci Idari Personel

7. BU GOREVI YURUTECEK PERSONELDE ARANAN NiTELIKLER

* 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
« EBYS, OBIS ve ofis programlarmi etkin bicimde kullanabilmek.

* Yazisma kurallari, arsiv diizeni ve kalite yonetim sistemine hakim olmak.

* Dikkatli, diizenli, zaman y6netimi becerisine sahip olmak.

* Ekip ¢aligmasina yatkin, iletisimi giiglii ve ¢6ziim odakli olmak.

* Gizlilik, dogruluk ve kalite yonetimi ilkelerine uygun calismak.

8. SORUMLULUK

Boliim Sekreteri, gérevini liniversite mevzuati, kalite yonetim sistemi ve i¢ kontrol ilkeleri
dogrultusunda ytriitlir. Tiim yazigma, arsiv ve idari islemlerden Boliim Baskanina, Yiiksekokul
Sekreterine ve Yiiksekokul Miidiiriine kars1 sorumludur.




