T.C. -
BURDUR MEHMET AKiF ERSOY UNiVERSITESI MAKU GU BYO

GOLHISAR UYGULAMAL' B"."V".ER YUKSEKOKULU GOLHISAR UYGULAMALI BILIMLER YUKSEKOKULU
MUDURLUGU GOREV TANIMLARI

Gorev :B6lim/ Anabilim Dali Sekreterligi
Ust Yonetici : Mudur ve Fakulte Sekreteri
Astlari

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

1. Gelen yazilarin Bolim Baskanina iletilmesi,

2. Gelen evraklarin kayit edilmesi ve sevk edilen birimlere yonlendirilmesi,

3. B6lim Kurulu Kararlarinin ve Ust yazilarin Bolim Baskani gbzetiminde yazilmasi,

4. Giden evraklarin kayit edilmesi ve suretlerinin dosyalanmasi,

5. Evraklarin ilgili kisi veya birime teslim edilmesi,

6. Sinav ve ders programlarinin ilan edilmesi ve boltimle ilgili diger duyuru islemlerinin yapilmasi,

7. Ders planlari, ders yiikleri, agik ders gérevlendirmeleri, haftalik ders planlari, yariyillik ders planlari,
Gorevlendirme degisikligi, ders degisikligi, yariyil ders degisikligi, 6gretim tirl degisikligi, dersin
gruplara ayrilmasi islemlerinin yapilmasi ve mezuniyet evraklarinin hazirlanmasi,

8. Ara sinav, yariyil sonu sinavi, mazeret, tek ders ve ek sinav islemlerinin yiritilmesi,

9.Yariyil sonu sinavi sinav sonuglarinin sinav tarihinden itibaren 1 hafta icinde ders veren Ogretim
Elemanlarindan toplanmasi, Mudurlige sunulmasi ve 6grenciye ilan edilmesi,

10. Yuksekokula yeni kayit yaptiran 6grencilerin ilk kayit islemlerinin yapilmasi,
11. Kayit Yenileme, kayit dondurma ve derse yazilma islemlerini yiritmek

12. Yeni kayit veya yatay gegis ile gelen 6grencilerin daha 6nceki 6grenimlerinde goérmis olduklari
dersler ile ilgili muafiyet islemleri ve Universite tarafindan yapilan muafiyet sinavi sonucu basarili olan
ogrencilerin muafiyet islemlerinin yapilmasi,

13. Ders degerlendirme ile ilgili faaliyetler takip etmek.

14. Ogretim elemanlarinin yurt ici ve yurt disi bilimsel toplantilara katilmasi, inceleme, arastirma ve
uygulama yapmak lzere gorevlendirmesi islemlerinin yapilmasi,

1 5. Yeni ders agilmasi islemlerinin yapilmasi,

16. Bolimiin yazi islerinin yuratilmesi,

17. Birim dosyalama islemlerinin yapilmasi, arsive devredilecek malzemelerin teslimi,

18. Ek ders ve sinav puantajlarinin zamaninda hazirlanarak muhasebe birimine gonderilmesi,

19. Baglh oldugu Ust yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger islerin ve islemlerin yapilmasi.



