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GOREV TANIMI: BOLUM SEKRETERI

KURUM ICINDEKI YERI

Ust Makam: Yiiksekokul Sekreteri-Boliim Baskani-Yiiksekokul Miidiirii

Bagh Birimler:

GOREVIN KISA TANIMI

Bulunmus oldugu birimde gorevini ilgilendiren tiim konularda gerekli tiim faaliyetlerinin etkinlik ve

verimlilik ilkesine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢aligmalar1 yapmak.

GOREYV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

v
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Boliimle ilgili yazismalarin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesi ve zamaninda ilgili yerlere ulagsmasini
saglamak.

Elektronik Belge Yonetim Sistemi iizerinden Boliime gelen ve giden evraklarla ilgili islemleri
zamaninda yapmak ve sistemde uygun olarak saklamak.

Boliimle ilgili kurul ¢agrilarini ve kararlarini yazarak ilgililere duyurmak.

Boliim Bagkaninin telefon goriismeleri ve randevularini diizenlemek.

Boliim Ogretim Elemanlart ile ilgili duyurularin panolara asilmasini, ilgililere ulasmasini saglamak.
Yiiksekokul Kurulu, Yiiksekokul Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulu Kararlariin boliimle ilgili
maddelerinin yerine getirilmesini izlemek ve saglamak, bu konuda BG6lim Baskanini
bilgilendirmek.

Boliim Ogretim Elemanlarinin izin, rapor ve gérevlendirme ile ilgili yazismalari yapmak, géreve
baslama tarihleri ile ders telafi formlarini en kisa siirede dilekgeleri ile birlikte, resmi yazi ekinde
ilgili birime ulastirmak.

Boliim panolarmin tertip ve diizenini saglamak, gereksiz ve zamani ge¢mis duyurulart kontrol

ederek indirmek.

Hazirlayan Onaylayan

Sivil Havacilik Yiiksekokulu Kalite Koordinatorligii




Dokiiman No KYS-GT-235

T.C. ik Yayin Tarihi | 15.10.2024

KASTAMONU UNiVERSITESI Revizyon Tarihi | -

Boliim Sekreteri Gorev

Tammu Revizyon No 00

Sayfa No 212

Egitim-Ogretimle ilgili 6grenci listeleri, haftalik ders programlari, ders gorevlendirmeleri ve smav
programlarinin yazilmasinda gorevlilere yardimci olmak, zamaninda ilan edilmesi ve 6gretim
elemanlarina dagitilmasini saglamak.

Ogrenci Isleri Daire Bagkanlig1 ile uyumlu calismak.

Boliime ait resmi belge ve bilgileri ilgisiz kisilere vermemek, boliimde gizlilige 6nem vermek,
islemlerin dogru, hizli ve giivenilir bir sekilde sonuglanmasi ilkesinden ayrilmamak.

Yasa ve yonetmelikler konusunda soru soran o&grencileri bagka birimlere gondermeden

bilgilendirmek.
Rapor ve 6zrii bulunan 6grencileri Boliim Baskanina veya yardimcisina bildirmek.

Yillik ve diger idari izinlerin, egitim-6gretimi aksatmayacak sekilde istenmesine dikkat etmek.

Amirlerinin ve iist makamlarin verecegi benzeri gorevleri yapmak.

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER
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657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
2547 Sayih Yiiksekogretim Kanunu

Universitelerde Akademik Teskilat Yénetmeligi

Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Yonetmeligi

Hazirlayan Onaylayan

Sivil Havacilik Yiiksekokulu Kalite Koordinatorligii




