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GOREVIN KISA TANIMI: Bulunmus oldugu birimde gérevini ilgilendiren tiim konularda gerekli
tiim faaliyetlerin yiiriitiilmesi amaciyla ¢aligmalar1 yapmak.

GOREV VE SORUMLULUKLAR
e Kesinlesen haftalik ders programlarini iist yaz1 ile Miidiirliige bildirir,

e Kesinlesen simav programlari ile haftalik ders programlarini 6grenci ilan panosunda duyurur,
tam ve yar1 zamanli 6gretim elemanlarina kendi haftalik ders programlarini yazili olarak
iletir,

e Boliimlerin dgrenci ilan panolarinda ilgili duyurularini yapar, siiresi dolanlar1 kaldirr,
e Opretim elemanlari ile gzetmenlere sinav programlarimi yazili olarak iletir,

e Meslek Yiiksekokulu -boliim arasi ve boliimler arasi yazigmalari yapar ve ilgili yere teslim
eder,

e Boliimden giden ve boliime gelen yazilarin evrak kayitlarini “giden” ve “gelen” evrak
defterine isler, yazilar dosyalar,

e Miidiirliikten gelen yazilarin Boliim Baskanligi’'nca EBYS ile isleme almak, dosyalama
islemi yapmak gereginin yapilmasini takip ederek, gereken yazilarin giiniinde Miidiirliige
iletilmesini saglamak,

e Toplant1 duyurularini yapar,
e Boliim Kurulu raporlarimi yazarak ilgili yerlere iletir, bir 6rnegini dosyalar,

e Miidiirliikten gelen 6grenci ile ilgili “Yiiksekokul Yonetim Kurulu” kararlarim ilgili 6gretim
elemanlarina duyurur,

e Muafiyet-intibak dilekgelerinin Béliim Baskanlar1 ve danismanlar tarafindan incelenmesini saglar,
e Miidiirliik ve Boliim Baskani’nin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar,

e Boliim akademik personelinin yillik izin, dogum, 6liim, mazeret izni, rapor ve yurt i¢i- yurt
dis1 gorevlendirme vb. yazilarim takip eder,

e Ogretim elemanlarmin gorev siirelerinin uzatilmas: ile ilgili talep yazilarim Miidiirliige

bildirir,




Hakli ve gegerli nedenleri olan 6grencilerin mazeret sinavina girebilmeleri ile ilgili
dilekgelerin ve raporlarin alinarak, sinava girecek Ogrencilerin listesinin hazirlanarak,
Yiiksekokul Yonetim Kurulunda goriisiilmek {izere Miidiirlik Makamina bildirilmesi,

Yiiksekokul Sekreteri, Boliim Baskani, Miidiir Yardimcisi ve Miidiir’e kars1 sorumludur.
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