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A. GOREVE iLiSKIN BILGILER

Birimi : Turgutlu MYO
Gorevin Adi :  Bolim Sekreteri
Bagli Bulundugu Unvan : Yiksekokul Sekreteri

B. GOREVIN KAPSAMI

Bolim baskanliginin Fakiilte/YO Yonetimi ve diger bolimler ile iliskilerini, 6grencilerin ve 6gretim

elemanlarinin Bolimin yetki alani igerisinde olan idari islerini yerine getirmesi igin gerekli is ve

islemleri yapmak.

C. YETKi, SORUMLULUK VE GOREV LIiSTESI

1.

N o v ok~ w

Bolim Baskani’nin direktifleri dogrultusunda Bolimiin resmi yazilarini kaleme almak, Bolim
Baskanina imzalatmak, kayit etmek ve ilgili yere gonderilmesini saglamak,

Bolime gelen yazilari kayit etmek, Bolim Baskanina sunmak, havale edilenleri ilgilisine
iletmek,

Bolimiin yazisma evraklarini usuliine uygun olarak dosyalamak, arsiviemek,

Bolim’ilin ders ve sinav programlarini Dekanliga/Mudurliige bildirmek,

B6lim 6grenci ve 6gretim elemanlarina yonelik duyurulari yapmak,

Bolime gelen telefonlari cevaplamak, gerekirse not almak, ilgilisine iletmek,

Bolim Baskani tarafindan verilecek diger isleri yapmak.

D. EYSILE iLGiLi GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

1.

Entegre Yonetim Sistemi, kurum politikalari ve hedefleri dogrultusunda ve tabi olunan
ulusal/uluslararasi standartlara uygun calismak; sapma durumlarinda gerekli
tedbirlerin alinmasini saglamak,

Surekli iyilestirme ile ilgili Gzerine diisen gorevleri uygulamak, izlemek ve gelistirmek,
Her yil Aralik ayi icerisinde kisisel egitim ihtiyaclarini tespit etmek ve taleplerini Egitim

Talep Formu’nu kullanarak Yiiksekokul sekreterligine iletmek.

Hazirlayan Onaylayan

Yiksekokul Sekreteri Yiiksekokul Miidiirii



