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1. GOREVIN KISA TANIMI

Aydin Adnan Menderes Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
Yazigma islerini yiiriitmekle gorevli olan Boliim Sekreteri evraklarin bilgisayar ortaminda hazirlanmasi,
imzalanmasi ve argivlenmesini saglar.

2. GOREV VE SORUMLULUKLARI
2.1. Boliimiin giinliik yazigmalarini yapar, iglerini takip eder, islemi bittikten sonra dosyalar.
2.2. Bolim faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati siirekli takip eder.
2.3. Kendisinin sorumluguna verilen 6grenci isleri ile ilgili tiim is ve islemleri yerine getirir.
2.4. Ogrenciler ile ilgili gelen yazilar1 Anabilim Dali Baskanlarina, danismanlara ve dersin 6gretim
elemanlarina duyurur, goriis istenen yazilara goriis yazisi yazar.
2.5. Is akisindaki giinliik acil yazilara iliskin Béliim Baskanini bilgilendirir.
2.6. Boliim ve Anabilim Dali Kurullarinin giindemini hazirlar, ilgililere duyurur ve alinan kararlar iiyelere
imzalatarak ilgili birimlere gonderir.
2.7. Boliimle ilgili yapilacak toplantilar1 personele duyurur.
2.8. Egitim-6gretimle ilgili, haftalik ders programlari, ders gorevlendirmeleri ve sinav programlarinin
zamaninda ilan edilmesini ve 6gretim elemanlarina dagitilmasini saglar.
2.9. Gorey siiresi bitecek olan 6gretim elemanlarinin, gorev siirelerinin uzatilmasi i¢in gerekli belgeleri
Midiirliige iletir.
2.10.Bahar ve giiz doneminde agilacak olan derslerle ilgili yazigsmalari yapar.
2.11.Erasmus, Farabi 6grencilerinin ders alma, ekle-sil ve not durumlart ile ilgili Boliim Kurul Kararlarim
yazar ve Mudiirliige gonderir,
2.12.Ogrencilerle ilgili (not diizeltme, not bildirim, ekle-sil vb.) evraklarin danisman tarafindan
onaylandiktan sonra Bolim Baskanligina ileterek iist yazi ile Miidiirliik makamina bildirilmesini saglar,
2.13.Sinav (Ara, mazeret, yariyil sonu, biitiinleme, {i¢ ders) ve ders programlarini ilan eder ve boliimle ilgili
diger duyuru islemlerini yapar,
2.14.0pretim elemanlarinin yurt ici ve dis1 bilimsel toplantilara katilmasi, inceleme arastirma ve uygulama
yapmak tlizere gorevlendirilmesi ile ilgili yazismalari yapar,
2.15.Boliim raporlarini yazarak imzalandiktan sonra ilgili yerlere iletir, bir 6rnegini dosyalar.
2.16. Midiirliikten gelen 6grenci ile ilgili “Yonetim Kurulu” kararlarini ilgili 6gretim elemanlarina ve
ogrencilere duyurur,




3. YETKILERI

3.1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisine sahip olmak,

3.2. Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek,

3.3. Imza yetkisine sahip olmak,

3.4. Gorev, yetki ve sorumluluklari kanunlara ve ydnetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Ust
Amirlerine karsi sorumludur.

4. EN YAKIN YONETICISI
4.1. Boliim Bagkani
5. ALTINDAKIi BAGLIiS UNVANLARI

a. Ogretim Elemanlar,
b. Yazi Isleri Birimi.

6. BUISTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER

a. 657 Sayil Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda
belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.

c. Degisime ve gelisime acik olmak, Analitik diisiinebilme.

7. SORUMLULUK
Boliim sekreteri, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken, Meslek Yiiksekokulu Boliim bagkanina karst sorumludur.

GOREVLI PERSONEL
Ad Soyad1 / Imza / Tarih

ONAYLAYAN
Ad Soyad1 / imza / Tarih Meslek Yiiksekokulu Miidiirii




