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A.GOREV / ISLERE ILiSKIN BiLGILER

1)

GOREV / ISIN KISA TANIMI
Ogretmenlik, Antrenorliik ve Spor Yoneticiligi Bolumleri ile ilgili is ve islemlerini yiiriitmek.

2) GOREV/IS YETKI VE SORUMLULUKLAR

e Sorumlu oldugu boliimiin sekreterlik hizmetlerini (not alma, randevu ayarlama vb.) yapmak.

e Boliim faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati siirekli takip etmek.

e @iincel is takibini yapmak.

e Sistem iizerinden gelen yazilari, alinan talimat dogrultusunda, boliim 6gretim elemanlarina
duyurmak.

e Boliimden giden ve boliime gelen yazilarin evrak kayitlarini “giden” ve “gelen” olarak islemek,
suretlerini dosyalamak.

e Ogrenciler ile ilgili gelen yazilar1 béliim baskanina, danismanlara ve dersin dgretim elemanlarina
duyurmak, goriis istenen yazilara goriis yazisi yazmak.

e s akisindaki giinliik acil yazilara iliskin boliim baskanini bilgilendirmek.

e Boliimde okutulan derslerin 6gretim elemanlarina dagitilmasi ile ilgili boliim baskanina yardime1
olmak ve gerekli yazigsmalar1 yapmak, Ders programlari ve sinav programlarinin yapilmasinda
boliim bagkanina yardime1 olmak, Ogretim elemanlarinin mazeretleri nedeniyle yapamadig: dersleri
i¢in telafi programinin hazirlanmasina yardimci olmak ve gerekli evraklari hazirlamak, boliimiin
tiim yazigsmalarini hazirlamak ve yiiriitmek.

e Her egitim-6gretim baglarinda boliim bagkani tarafindan belirlenen 6grenci danigmanlarini
miidiirliige bildirmek.

e Ogrencilerin sehven ders segimleri ve mazeret-tek ders sinavina girmek icin bagvuru dilekgelerine
yardimci olarak miidiirliige iist yaziyla bildirmek.

e Boliim Kurulunun giindemini hazirlamak, ilgililere duyurmak ve alinan kararlar1 boliim kurulu
ilyelerine imzalatarak ilgili birimlere gondermek.

e Boliimle ilgili yapilacak toplantilart personele duyurmak.

e Ogretim elemanlarinin yurt i¢i ve yurt dis1 bilimsel toplantilara katilmasi, inceleme, arastirma ve
uygulama yapmak {izere gorevlendirmesine iliskin yazismalarini1 yapmak.

e Boliimiin dosyalama islemlerini yapmak, arsive devredilecek malzemelerin teslimini saglamak.

e Egitim-0gretimle ilgili, haftalik ders programlari, ders gorevlendirmeleri ve sinav programlarinin
zamaninda ilan edilmesini ve 6gretim elemanlarina dagitilmasini saglamak.

e Boliim 6grencilerinin hizmetine sunulan derslik, laboratuvar vb. bakim-onarim islerini ve egitimi
engelleyen aksakliklart midiirliige bildirmek.

e Rapor ve 6zrii bulunan 6grencileri boliim bagkanina bildirmek

e Ogrencilerin muafiyet talepleri ile ilgili dilekgelerini incelenmek iizere komisyonlara sunarak
intibak kararlarinin alinmasini saglamak ve gerekli yazigmalar1 yapmak,

e YOK, Senato, Universite Yonetim Kurulu, Yiiksekokul Kurulu ve Yiiksekokul Yénetim Kurulu vb.
kararlan takip etmek, uygulamasini yapmak,
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Gerektiginde boliim islemleri i¢in kurum i¢indeki diger birimlerle isbirligi yapmak,

Boliimler ile ilgili evraklar arsivlemek,

Gorev siiresi bitecek olan 6gretim elemanlarinin, gorev siirelerinin uzatilmasi i¢in gerekli belgeleri
miidiirliige iletmek.

Ogrenci smav notu itirazlarinin kabul edilmesini ve gretim elemanlarina sunulmasini saglamak.
Ogrencilerle ilgili (not diizeltme, not bildirim, ekle-sil vb.) evraklarin danigman tarafindan
onaylandiktan sonra boliim baskanligina ileterek iist yazi ile miidiirliik makamina bildirilmesini
saglamak.

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

Gorevleriyle ilgili evrak, tasinir ve tasinmaz mallar1 korumak, saklamak

Boliim Sekreterligince yapilamayan isler ve nedenleri konusunda, yiiksekokul sekreterine bilgi
vermek.

Yiiksekokul Ogrenci Komisyonlarinin Yazigmalarm yiiriitmek ve dosyalamak. (Yatay-Dikey gegis,
Staj-Mezuniyet- Muafiyet, Farabi-Erasmus)

Ogrencilerin egitim-6gretim ile ilgili sorularini nazik bir sekilde cevaplamak veya ilgili birime
yonlendirmek

Gorevleriyle ilgili evrak, taginir ve tasinmaz mallar1 korumak, saklamak.

Is hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacag esaslara gore yardime1 olmak.

Kendisine verilen gdrevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicii, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak
sekilde yerine getirmek.

Kendi sorumlulugunda olan biiro makineleri ve demirbaslarin her tiirlii hasara karsi korunmasi igin
gerekli tedbirleri almak. Sorumlulugundaki mevcut arag, gereg ve her tiirlii malzemenin yerinde ve
ekonomik kullanilmasini saglamak.

Yiiksekokul Sekreterinin , Miidiiriin ve B6liim Bagkaninin goérev alani ile ilgili verdigi diger isleri
yapmak.

Boliim Sekreteri, yaptigi is/islemlerden dolay1 B6liim Bagkani’na, Yiiksekokul Sekreterine ve
Miidiir’e kars1 sorumludur.

3)

CALISMA KOSULLARI

a) Caliyma Ortami Kapali alan.

b) is Riski Var (Hukuksal)

4)

GOREV/ISIN GEREKTIRDIGi AGIRLIKLI CABA ‘
[ ] Fiziksel Caba [ X ] Zihinsel Caba [] Her Ikisi de

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NIiTELIKLER

1)

GEREKLIi OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU
En az lise mezunu olmak.

2)

GEREKLI MESLEKI EGIiTiM, SERTIFiKA, DiGER EGITIMLER

3)

GEREKLIi YABANCI DiL VE DUZEYI

4)

GEREKLIi HIZMET SURESI

5)

OZEL NITELIKLER

Pozitif bakis agisina sahip.

Mletisimi iyi ve giiler yiizlii.

Dikkatli.

Degisim ve gelisime agik olma.
Diizenli ve disiplinli ¢aligma.

Ekip calismasina uyumlu ve katilimci.
Gigli hafiza.

Hizli diigiinme ve karar verebilme.
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Ofis programlarini etkin kullanabilme.

Ofis gereclerini kullanabilme (yazici, tarayici ve faks vb.).
Sabirli olma.

Sorun ¢ozebilme.

Sonu¢ odakl1 olma.

Sorumluluk alabilme.

Stres yonetimi.

Ust ve astlarla diyalog.

Yogun tempoda ¢alisabilme.

Etkili zaman yOnetimi.

Bu dokiimanda acgiklanan gorev tanimimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Adi ve Soyad :
Tarih

Imza

ONAYLAYAN
(Miidiir)

Adi ve Soyadi :
Tarih

imza
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