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Birimi

Boliim Islemleri

Bagh Oldugu Birim | Yiiksekokul Sekreterligi

Gorevin Kisa Tammm | Yiiksekokul Midiirliigii ve Yiiksekokul Sekreterligi tarafindan belirlenen

amag ve ilkelere uygun olarak; birimin tiim islemlerini etkinlik ve verimlilik
ilkelerine gore yiiriitiilmesi ve sonuglandiriimasi.

GOREV VE SORUMLULUKLAR

Gliz/Bahar donemlerine ait ders gorevlendirmelerinin yazisin siiresi icerisinde Miidiirliige
gonderilmesi.

Giliz/Bahar donemlerinde yapilacak sinavlar (Vize, Final, Biitiinleme, Mazeret ve Tek Ders)
ile ilgili islemleri yiiriitmek ve ilan etmek.

Ders yiikleri ve ders dagilimlari, subelendirme islemlerini yiiriitmek.

Ders programlarinin Ogrenci Bilgi Sistemine (OBS) islenmesi

Danigsmanlik atama iglemlerini yiiritmek.

Devam-devamsizlik, intibak, muafiyet, mazeret iglemlerini yiirtitmek.

Boliim Kurulu Kararlari yazigmalari iglemlerini yiiriitmek.

Akademik personelin gorev siire uzatimi iglemlerini yiiriitmek.

Yatay Gegis basvuru degerlendirme sonuglarini Miidiirliige bildirmek.

Staj yapacak ogrencilerle ilgili islemleri yapmak ve Miidiirlige bildirmek.

Ay igerisinde Kamu Kurum ve Kuruluslarimdan Rektorliik dahil (Boliim Bagkanligiyla ilgili)
evraklara cevap verilmesi.

Kesinlegen haftalik ders programlarini iist yazi ile Miidiirliige bildirmek,

Miidiirlik-Boliim arasi ve boliimler arasi yazigsmalar1 yapmak, ilgili yere teslim etmek,
Yiiksekokuldan gelen yazilarin boliim bagkanliginca gereginin yapilmasini izlemek ve yanit
gereken yazilarin giiniinde Miidiirliige iletilmesini saglamak,

Yiiksekokul Midirliigiinden gelen Ogrenci ile ilgili “Yiiksekokul Yonetim Kurulu”
kararlarini ilgili 6gretim elemanlarina duyurmak.

Ogrenciler ile ilgili gelen yazilari Boliim Baskanma, danismanlara ve dersin dgretim
elemanlarina duyurmak, goriis istenen yazilara goriis yazisini yazmak.

Yiiksekokuldan gelen yazilarin boliim bagkanliginca gereginin yapilmasini izlemek, gereken
yazilarin giiniinde Miidiirlige iletilmesini saglamak.

Yiiksekokulun ve boliim baskaninin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak.
Belirlenen etik kurallara uymak, i¢ kontrol ¢aligmalarini desteklemek,

Hassas ve riskli gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek,

Yiiksekokul Miidiirliigiiniin gérev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak,

Yukarida yazili olan biitiin gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun

Sorumluluk olarak yerine getirirken Yiiksekokul Sekreterine karsi sorumludur.
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