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Birim Ada :

Eregli Adalet Meslek Yiiksekokulu

Gorev Ad1 :

Bolum Sekreteri

Sorumluluk
Alani :

Bolum Sekreteri, gorevlerini kanunlara ve yonetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken, Bolum Bagskani,
Yuksekokul Mudura ve Yuksekokul Sekreterine karsi
sorumludur.

Gorev Tanim :

Bulunmus oldugu birimde gorevini ilgilendiren tim
konularda gerekli tum faaliyetlerin yurutulmesi amaciyla
calismalari yapmak.

Alt Birim :

Gorev/Is | Gorev
Unvani :
Birim Yetkilisi : | Mudur

Gorev Devri :

Sorumlu
Personel :

Ahmet Turan BOZ

TEMEL IS VE SORUMLULUK

e Bolum ogretim elemanlarinin gorev siresi uzatim taleplerini mudurlige
yazi ile bildirmek.

e Meslek Yiksekokulu ile bolum ve bolumler arasi yazismalar: yapmak.

e Bolum toplanti duyurularini yapmak.

e Bolum tarafindan staji uygun gorilen ogrencilerin staj giris ve staj
cikislarini SGK sistemine zamaninda girmek. Staj prim tahakkuklarini
ilgili yerlere yazmak.

e Staja ait muhtasar beyannameleri diizenlemek. Odemelerin zamaninda
yapilmasi icin gerekli is ve islemleri yapmak.

e Bolum Sekreteri, buitin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken, Bolim Baskani, Yuksekokul Sekreteri ve
Mudure kars: sorumludur.

e (Gorev alaniyla ilgili olarak arsiv mevzuatina uygun is ve islem yapmak.

¢ Kesinlesen haftalik ders programlarini ve sinav programlarini ust yazi
ile mudurlige bildirmek.

e Bolum Kurul Kararlarin1 yazmak, ilgili yerlere iletmek, bir 6rnegini
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dosyalamak.

e Miudirligiun ve bolim baskaninin gorev alani ile ilgili verecegi diger

isleri yapmak.

e Goérev alani ve galisma ortaminda ISG’ne yo6nelik tedbir ve kurallara

uymak.

GOREV YETKILERI

e Belirtilen gorev ve sorumluluklar gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

¢ Faaliyetlerin gerceklestirilmesi icin gerekli arac¢ ve gereci

kullanabilmek.

BiLGi GEREKSINIMLERI

e 1- 657 Sayili Devlet Memurlarn Kanununda belirtilen genel niteliklere

sahip olmalk,

e 2- En az lise veya dengi okul mezunu olmak.
e 3- Personel islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.
e 4- Gorevi geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine

sahip olmak.
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