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Kurumu Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi
Birimi Gazipasa M. Rahmi Biiyiikballi Meslek Yiiksekokulu
Gorev Adi Boliim Sekreterligi
Vekalet Edecek Gorevlendirilen personel
Kisi
Universitemiz tarafindan belirlenen amag, ilke ve talimatlara uygun olarak; ilgili mevzuat
.. cercevesinde, Meslek Yiiksekokulun (MYO) vizyonu ve misyonu dogrultusunda, boliimle
Gorev Amaci oo . -
ilgili resmi yazigmalar1 yapmak, boliim baskaninin haberlesme ve randevularini
diizenlemek, boliimiin 6grenci igleri hizmetlerini yiirlitmek
657 Sayili1 Devlet Memurlar1 Kanunu
igili Mevzuat 2547 Sayili Yiiksek Og.retim Kanunu
Ilgili Kanun, Yo6netmelik, Yonerge ve diger mevzuat
g:ﬁ?;;t:;ﬁl Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler
I¢ Kontrol Genel KOS 2.3. idare birimlerinde personelin goérevlerini ve bu gorevlere iliskin yetki ve
Sarti sorumluluklarini kapsayan gorev dagilim ¢izelgesi olusturulmali ve personele bildirilmelidir.

Bu s icin Gerekli
Bilgi Beceri ve
Yetenekler

Analitik diisiinebilme, analiz yapabilme, degisim ve gelisime acik olma, diizenli ve disiplinli
caligma, ekip calismasina uyumlu ve katilimci, etkin yazili ve sozlii iletisim, hoggoriilii olma,
ikna kabiliyeti, kurumsal ve etik prensiplere baglilik, sorumluluk alabilme, iist ve astlarla
diyalog, zaman yonetimi.

Temel is ve
Sorumluluklar

1.MYO-boliim aras1 ve boliimler aras1 yazismalar1 yapmak ve ilgili yere teslim etmek.

2. Boliimden giden ve bdliime gelen yazilarin evrak kayitlarini tutmak, yazilari dosyalamak.
3. Boliim adina gerekli yazismalar1 hazirlayarak Miidiirliige iletilmesini saglamak.

4. Boliimle ilgili kurul ¢agr1 ve kararlarini usuliine uygun yazmalk, ilgililere duyurmak.

5. Ogretim elemanlarinin yurt ici ve dis1 bilimsel toplantilara katilmasi, inceleme, arastirma
ve uygulama yapmak tizere gorevlendirme islemlerini yapmak.

6. Boliimlerin 6grenci ilan panolarinda ilgili duyurularimi yapmak ve siiresi dolanlar
kaldirmak.

7. Bolim Kurulu raporlarini yazarak imzalandiktan sonra ilgili yerlere iletir, bir 6rnegini
dosyalamak.

8. Boliim 6gretim elemanlarinin gorev siirelerinin uzatilmas ile ilgili alinan bolim kurul
kararim1 Miidiirliige bildirir.

9. Boliim Kurulu Kararlarii yazmak.

10. Boliim Sekreteri Memuru, yukarida yazili olan biitlin bu gorevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Yiiksekokul Sekreteri ile Boliim
Baskanlarina kars1 sorumludur.

KABUL EDEN

Bu dokiimanda agiklanan Temel Is ve Sorumluluklarim okudum. Gérevimi belirtilen kapsamda yerine getirmeyi
kabul ediyorum. ...... fooin.. /
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