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GOREVI Bolum Sekreteri

BAGLI OLDUGU BiRiM Yiiksekokul Miidiirliigii

UST YONETICI Yiiksekokul Miidiirii ve Yiiksekokul Sekreteri

1. DAYANAK

26/12/2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlar1 Tebligi
ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi
kapsaminda hazirlanmistir.

2. GOREVIN KISA TANIMI
Burdur Mehmet Akif Ersoy Universitesi Turizm Islemeciligi ve Otelcilik Yiiksekokulu Miidiirliigiiniin
Boliim Sekreteri boliimiinde yer alan iglemleri belirlenen hedefler ve mevzuat gercevesinde yerine
getirmek.

3. GOREVI VE SORUMLULUKLARI

e Miidiirliikten, Kurum disindan ve Boliim Ogretim elemanlarindan; gelen-giden evraklari
EBYS sisteminden veya evrak iizerinden takip ederek, bagkanlik goriisiine sunmak.

e  @Gizli, Siireli ve acil gelen evraklar1 Boliim Baskanligina sunmak Boliim ilan panosundaki
bilgilerin giincelligini takip etmek.

e Bolim Akademik Personelinin yurt i¢i, yurt dist gérevlendirmeleri ile ilgili Béliim Kurulu
kararlarin1 Miidiirliige iletmek.

e Ogrencilerin kayit dondurma, kontenjan artirrmi vb. taleplerini, egitim dgretim yili giiz —
bahar doneminde agcilacak derslerin listesini, simav jiirilerinin listesini  bdlim
bagkanligindan onayl iist yazi ile Miidiirliige bildirilmesini saglamak.

e Ogrencilerle ilgili (not diizeltme, not bildirim, ekle-sil v.b.)evraklarin danigsman tarafindan
onaylandiktan sonra boliim baskanligina iletilerek {ist yazi ile Midiirliige bildirilmesini
saglamak.

e Boliim Anabilim Dallarindaki her tiirlii yazigmalar1 ve gorevleri yerine getirmeyi saglamak.

e Ust yoneticiler tarafindan verilen diger is ve islemleri yerine getirmek.

4. GOREV YETKILERI
e Boliim Bagkani’nin direktifleri dogrultusunda Boliimiin resmi yazilarini kaleme almak.
e Boliim Bagkanina imzalatmak, kayit etmek ve ilgili yere gonderilmesini saglamak.

e Boliime gelen yazilari kayit etmek, Boliim Bagkanina sunmak, havale edilenleri ilgilisine
iletmek.

e Boliimiin yazigma evraklarini usuliine uygun olarak dosyalamak, argivlemek.
e Boliimiin ders ve sinav programlarint Miidiirliige bildirmek.

e Boliim 6grenci ve dgretim elemanlarina yonelik duyurular: yapmak.

e Boliime gelen telefonlar1 cevaplamak, gerekirse not almak, ilgilisine iletmek.
e Boliim Baskani tarafindan verilecek diger isleri yapmak.

5. GOREV iCIN GEREKLi MEVZUATLAR

Ust Yoneticiler tarafindan verilen gorevleri yerine getirirken asagida sayili mevzuatlar konusunda bilgi
sahibi olmak

e YOK ve RTEU Yénetmelikleri/Y 6nergeleri.



e Bagbakanlik 2005/7 sayili Standart Dosya Plan1 konulu Genelge.
e Yiiksekokullarin gorevleri hakkinda genel bilgiye sahip olmak.
e 657 sayili Kanun ve buna bagli diizenlemeler.

e Resmi Yazisma kurallar1 hakkinda usul ve esaslar.

e Yazi islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.

e  Gorev sorumluluk alantyla ilgili diger mevzuatlar.

6. SORUMLULUK
Boliim Sekreteri, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken, Ust Yoneticilerine kars1 sorumludur.

Bu dokumanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda ve mevzuata
uygun olarak yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum. Gorev(ler)imle ilgili dogabilecek her tiirlii
mali, idari ve hukuki sorumluluk tarafima aittir.
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