Unvan

Kadro Unvani Sef/Bilgisayar isletmeni/Memur
Birim

Yoklugunda Vekalet Eden Memur ¢
ilk Diizey Amiri Yiiksekokul Sekreteri :

Dogrudan Bagh Alt Unvan(lar)

is ve Gérev Tanim Formu

Bolim Sekreteri

Bolim Bagkanhgi T

Boliim Sekreteri Gorev Tanimi

Midirlikten, Kurum disindan ve Bélim Ogretim elemanlarindan; gelen-giden
evraklari EBYS sisteminden veya evrak lzerinden takip ederek, baskanlik gorisline
sunmak.

Gizli, Sureli ve acil gelen evraklari boliim baskanligina sunmak.
Bollim Kurulu toplantisinda alinan kararlari yazmalk, ilgili birimlere ulastirmak.
Bolliim ilan panosundaki bilgilerin glincelligini takip etmek.

Bolim Akademik Personelinin yurt igi, yurt disi gérevlendirmeleri ile ilgili B6Iim Kurulu
kararlarini Muddarlige iletmek.

Ogrencilerin kayit dondurma, kontenjan artirimi vb. taleplerini, egitim 6gretim yili giiz
— bahar doneminde agilacak derslerin listesini, sinav jlrilerinin listesini bolim
baskanligindan onayli st yazi ile Mudirlige bildirilmesini saglamak.

Bolim Akademik Genel Kurul, Bolim Kurulu toplanti duyurularinin bolimde eksiksiz
yapilmasini saglamak.

Ogrencilerle ilgili (not diizeltme, not bildirim, ekle-sil v.b.)evraklarin danisman
tarafindan onaylandiktan sonra bolim baskanlgina iletilerek Ust yazi ile Mudirlige
bildirilmesini saglamak.

Konservatuvar MidurlGgu tarafindan verilen gérevleri yerine getirmek.



