MUGLA TC

MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI {1k Yayin Tarihi/Sayis
FETHIYE AL SITKI MEFHARET Revizyon Tarihi/Sayis p0.12.2025
KOCMAN MESLEK YUKSEKOKULU Toplam Sayfa
BOLUM SEKRETERLIGi-GOREV TANIMI
Figg y gt N - T o 1o ey
fl(xa&“ro Unvam : Bilg. Isl.-Bilg.Isl. IGorev Unvani : Boliim Sekreterligi
Gérevli Personelin Ad1 Soyadi : Miige OZEKIN-Ayse TOSUN
Bagh Bulundugu Unvan FASMK MYO: [Vekatet
Gorev ve Sorumluluklar
1 |Béliim Isleri.
2 |Sisteme Ders Programlari, Sinav Programlari ve Ogretim Elemani Atamalari.
3 |Sinav Evraklarinin Teslim Alinarak Arsivlenmesi.
4 |Ogretim elemanlar ile gézetmenlere siav programlarini iist yazisini hazirlar.
Meslek Yiiksekokulu - boliim ve bolimler arast yazismalari yapar ve ilgili yere teslim eder.
5 |Boliimden giden ve boliime gelen yazilarin evrak kayitlarini “giden” ve “gelen” evrak defterine isler, yazilar1 dosyalar.
6 |Mudirlikten gelen yazilarin boliim baskanliginca gereginin yapilmasini izler, gereken yazilarin giiniinde Mudiirliige iletilmesini saglar.
7 |Toplant: duyurularint yapar. Boliim Kurulu raporlarini yazarak imzalandiktan sonra ilgili yerlere iletir, bir 6rnegini dosyalar.
8 |Mudirlikten gelen 6grenci ile ilgili “Meslek Yiiksekokulu Yonetim Kurulu” kararlarini ilgili 6gretim elemanlarma duyurur.
9 |Bolim ogretim elemanlarinin gorev siirelerinin uzatilmasi ile ilgili alman bolim kurul kararini Midirlige bildirir.
10 |Muafiyet dilekgelerinin boliim baskanlari ve danigmanlar tarafindan incelenmesini saglar.
11 |Ogrenciler ile ilgili gelen yazilar1 danismanlara ve dersin dgretim elemanlarma duyurur, goriis istenen yazilara gériis yazisini yazar.
12 | Gelen yazilar1 Béliim Baskanina iletir.
13 | Gelen evraklarin kayit edilmesi ve sevk edilen birimlere yonlendirilmesi yapar.
14 |Bélimiin yaz1 islerinin yiiriitiilmesi, boliime ait yazilarin gerektigi kadar ¢ogaltilmasi ve ilgililere teslimini yapar.
15 |B6lim Kurulu Kararlarinin ve iist yazilarin Boliim Bagkani gézetiminde yazilmasini saglar.
Ders planlari, ders yiikleri, agik ders gérevlendirmeleri, haftalik ders planlari, yariyillik ders planlari, Gorevlendirme deg isikligi, ders degisikligi, yariyil ders
16 |degisikligi, 6gretim tiirii degisikligi, dersin gruplara ayrilmasi iglemlerinin yapilmas: ve mezuniyet evraklarinin hazirlanmasini saglar.
17 | Ara sinav, yaryil sonu siavi, mazeret, tek ders ve ek sinav Islemlerinin yiiriitiilmesini saglar.
18 |Kanun ve yonetmeliklerde kendi sorumlulugunda belirtilen diger faaliyetleri
yerine getirir.
[lgili mevzuat gergevinde personel alimi, atamasi, sgk bildirimleri, izin takipleri,
.. sorusturma, terfi islemlerinin takib edilmesi, 6gretim elemanin ders daglimlarinin
ISIN CIKTISI . o . s
koordinasyonun saglanmast, kurul kararlarinin diizenlemesi, sivil savunma
olaganiistii eylem planlari, stratejik plan ve faaliyet raporlarinin korrdinasyonu
* 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
* Gorevin gerektirdigi mali mevzuat bilgisine sahip olmak,
L . * Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,
ISIN GEREKLERI * Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,
* Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢6zme
niteliklerine sahip olmak.
* Anayasa,
* YOK Mevzuati,
* 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu,
* 2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu,
* 2914 Sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu,
* 6245 Sayili Harcirah Kanunu,
* 5510 Sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1 Kanunu,
* Ogretim Uyeligine Atama ve Yiikseltilme Yonetmeligi
*Ogretim Uyesi Digindaki Ogretim Elemani Kadrolarina Yapilacak Atamalarda
L [Uygulanacak Merkezi Sinav Ile Giris Sinavlarina Iligkin Usul ve Esaslar Hakkinda
BILGI KAYNAKLARI .. .
Y onetmelik * Devlet
Memurlarina Verilecek Hastalik Raporlari [le Hastalik ve Refakat Iznine Iliskin Usul
lve Esaslar Hakkinda Yo6netmelik
* Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik *
Universitelerde Akademik Teskilat Yénetmeligi *
Mugla Sitki Kogman Universitesi Ogretim Elemanlarinin Bilimsel Amaglt
Gorevlendirilmelerine Iliskin Yonerge K
Mugla Sitki Kogman Universitesi Ogretim Uyeligi Kadrolarina Bagvurma, Atama ve
Yiikseltilme Yonergesi
ILETiSiM iCERISINDE OLUNAN BiRiMLER Meslek Yiiksekokulu Mudiirligii ve Birim Biirolari.

Bu dokiimanda agiklanan gorev tammmlarimi okudum. Gorevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

Tarih

:30.12.2025 ONAYLAYAN

Adi1 ve Soyadi: Miige OZEKIN-Ayse TOSUN Zehra YILMAZ

Yiiksekokul Sekreter V.
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