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KURUM SELCUK UNIVERSITESI
ORGANIiZASYONEL BiRIM Cihanbeyli Meslek Yiiksekokulu
GOREVI Boliim Sekreteri /Ozel Kalem
BILGILER UST YONETICI | |Yiiksekokul Sekreteri/Yiiksekokul Midiirii
ASTLARI -

Bo6liim Sekreteri
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar::

1. Boliim Sekreterligi ile ilgili yiiriirlikteki mevzuata ve Dokiiman YOnetim Sistemine uygun yazigmalari
hazirlayarak imza ve onaya sunmak,

2. Boliimlerde okutulan derslerin dgretim elemanlarina dagitilmasi ile ilgili Boliim Bagkanlarina yardimcei olmak
ve gerekli yazigsmalar1 yapmak,

3. Ders programlari ve sinav programlarinin yapilmasinda Boliim Baskanlarina yardime1 olmak,

4. Ogretim elemanlarinin mazeretleri nedeniyle yapamadig: dersleri igin telafi programimin hazirlanmasina
yardimc1 olmak ve gerekli yazismalar1 yapmak,

5. Her egitim-6gretim baglarinda Bolim Baskanlari tarafindan belirlenen 6grenci danismanlarini Midiirliige
bildirmek,

6. Boliim Kurulu Kararlarini yazmak,

7. Ogrencilerin muafiyet talepleri ile ilgili dilekgelerini incelenmek {izere komisyonlara sunarak intibak
kararlariin alinmasini saglamak ve gerekli yazigsmalar1 yapmak,

8. Gerektiginde Boliim islemleri igin kurum i¢indeki diger birimlerle isbirligi yapmak,

9. Boliimler ile ilgili evraklari arsivlemek,

10. Boliim Sekreterligince yapilamayan isler ve nedenleri konusunda, Yiiksekokul Sekreterine bilgi vermek.

11. Ogrencilerin egitim-6gretim ile ilgili sorularini nazik bir sekilde cevaplamak veya ilgili birime yénlendirmek,
12. Calisma ortamina giren tiim kisilerin ortamdan memnun ayrilmasini saglamak,

13. Belgeleri “desimal sisteme” uygun olarak diizenlemek,

14. Calisma odasinda tehlikeli olabilecek ocak, isitici, gay makinesi gibi cihazlari kullanmamak, mesai bitiminde
bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kap1 ve pencerelerin kapali tutulmasini saglayarak gerekli
giivenlik tedbirlerini almak,

15. Hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek,

16. Etik kurallarina uymak,

17. Yiiksekokulun varliklart ile kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak,

18. Savurganliktan kacinmak, gizlilige riayet etmek,

19.Zaman ¢izelgesine ve kilik-kiyafet yonetmeligine uymak,

20. Miidiir, Miidiir Yardimcilari, Boliim Baskanlar1, Yiiksekokul Sekreteri tarafindan verilecek diger
gorevleri yapmak.

Ozel Kalem
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

1. Miidiiriin telefon goriigmelerini ve randevularini diizenlemek,

2. Miidiirliige kurum i¢inden veya kurum disindan gelen misafirlerle ilgilenmek, gériisme baslayana kadar
agirlamak,

3.gSenato, Universite Yonetim Kurulu, Yiiksekokul Kurulu, Yiiksekokul Yénetim Kurulu ve Disiplin Kurulu gibi
onemli toplantilar1 Miidiir’e hatirlatmak,

4. Midiir’e ait 6zel ya da gizli yazilar1 diizenlemek,

5. Miidiir’iin davetiye, tebrik kart1 gibi taleplerini hazirlayarak zamaninda ilgililere ulagmasini saglamak,

6. Yiiksekokul Kurul ve Komisyon Kararlarinin giindeminin yazilmasi, kararlarinin yazilmasi, karar defterlerinin
tanzimi ve imzaya sunumunu yapmak,
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7. Universite igerisinde ve sehirde uygulanan protokol listelerini ve telefon rehberlerini takip ederek, siirekli giincel
kalmalarmi saglamak,

8. Gerekli goriilmesi halinde Miidiir’lin ziyaretgilerini ve telefonla arayanlar giinliik olarak bir deftere ad, tarih ve
saat belirterek not etmek,

9. Telefon konusmalarinda son derece kibar ve saygili bir ses tonu kullanmaya dikkat etmek, konugmalarin kisa
olmasina, karsi tarafa sdylenmesi gerekenleri veya sOylenebilecekleri sdylemek ve uzun siire telefonu mesgul
etmemek,

10. Midiirliige gelen misafirleri goriisme taleplerine gore gerekirse diger ilgililere yonlendirerek Miidiir’iin
zamanini iyi kullanmasina yardime1 olmak,

11. Yiiksekokulumuzun e-mailini giinliik takip etmek. Kurumla ilgili yazi1 ve bilgilerin ¢iktisin1 alarak Miidiir-
Miudiir Yardimeisi-Yiksekokul Sekreterine sunmak,

12. Tim personel ve dgrencilere toplu bilgi ulagim (toplucell) duyurularmi yapmak.

13. Miidiir odasina ilgisiz kisilerin girmesini engellemek, Miidiir’iin olmadig1 zamanlarda odanin kilitli tutulmasim
ve glivenligini saglamak,

14. Midiirliige gelen evrak, faks ve notlarin aninda ilgililere ulastirilmasini saglamak,

15. Midiirliige ait telefon ve faks cihazinin ekonomik kullanilmasina 6zen gostermek,

16. Caligsma biirosunun siirekli temiz ve diizenli tutulmasini saglamak,

17. Yirtirliikteki mevzuata ve Dokiiman Yonetim Sistemine uygun kurum i¢i ve kurum dis1 gerekli yazigmalari
hazirlayarak imza ve onaya sunmak,

18. Belgeleri “desimal sisteme” uygun olarak diizenlemek,

19. Calisma odasinda tehlikeli olabilecek ocak, 1sitici, ¢ay makinesi gibi cihazlari kullanmamak, mesai bitiminde
bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kap1 ve pencerelerin kapali tutulmasini saglayarak gerekli
giivenlik tedbirlerini almak,

20. Hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve buna goére hareket etmek,

21. Etik kurallarina uymak,

22. Yiiksekokulun varliklari ile kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak,

23. Savurganliktan kacinmak, gizlilige riayet etmek,

24, Zaman gizelgesine ve kilik-kiyafet yonetmeligine uymak,

25. Midiir, Midiir Yardimeilar, Yiiksekokul Sekreteri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

Yiiksekokul Sekreterine karsi birinci derecede sorumludur.

iletisim sekli . Yazily, telefon, internet, yiiz yiize.

Calisma ortamm : Ozel Kalem Biirosu

Cahisma saatleri : 8:00-12:00, 13:00-17:00 saatleri arasi ve sonrasinda ihtiya¢ duyulan zaman.




