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Birim Adi : | Eskisehir Meslek Yiiksekokulu

Alt Birim Adi : | Boliim Sekreterligi

Tanim Yapilacak Unvan - | Sef, Bilgisayar Isletmeni, Veri Hazirlama Kontrolii, Tekniker Memur
Bagh bulundugu Unvan Meslek Yiiksekokulu Sekreteri

Sorumlu Oldugu Gérev ve Isler :

1. Meslek Yiiksek Okulu — Boliim, boliim i¢i ve boliimler arasi iletisimi kurup yazigsmalar1 yapmak.

2. Gelen-giden evraklar1t EBYS’ye kaydetmek, dosyalamak.

3. EBYS’den gelen belgeleri B6liim Bagkani onayina sunmak.

4. Boliimlerin Kurul Kararlarini yazmak.

5. On Lisans ders programlarinin bdliim baskanliginin onayindan sonra ders veren dgretim iiyelerine
dagitilmasi, boliim ilan panosunda ilan edilmesi ve Miidiirliikk makamina {ist yazi ile bilgi verilmesini
saglamak.

6. Gorevlendirme degisikligi, ders degisikligi, yartyil ders degisikligi, dersin gruplara ayrilmasi islemlerinin
Boliim Baskanligindan onayli iist yazi ile Miidiirlik Makamina bildirilmesini saglamak.

7. Toplant1 duyurularinin boliimde eksiksiz yapilmasini saglamak.

8. Ogrenci ilan panolarinda ilgili duyurular1 yapmak ve siiresi dolanlarin panodan kaldirilmasini saglamak.
9. Ogrencilerle ilgili (not diizeltme, not bildirim, ekle-sil v.b.) evraklarin danisman tarafindan
onaylandiktan sonra Boliim Baskanligina iletilerek iist yazi ile Miidiirliik Makamina bildirilmesini
saglamak.

10. Ogretim elemanlar1 ve gdzetmenlere sinav programimin temin edilmesini saglamak.

11. Hasta ve raporlu olan boliim personelinin rapor izin formunu geciktirmeden dekanliga iletilmesini
saglamak.

12. Calisma ortaminda ig saglig1 ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek.

13. Amirleri tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger gorevleri yapmak.

14. Gorev alanlaryla ilgili glincel mevzuatin takibini yapmak..

Sahip Oldugu Yetkiler ;

1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

Bilgi Beceri veYetenekler :

1. Isiyle ilgili kanun, yonetmelik, genelge, teblig gibi birincil ve ikincil mevzuata uygun islemleri yapma
konusunda hassastir. Tiim faaliyetlerinde bildirilmis kurallara uygun hareket eder.

2. Gorev alanina giren konularla ilgili islemleri mevcut veri tabanlarin1 ve uygulama yazilimlarini
kullanarak hizli ve dogru bir sekilde yapar.

3. Daha sonra analiz edilmek iizere isiyle ilgili her tiirlii veriyi dogru ve tam bir sekilde toplar ve diizenler.

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad :Sadik TEKDEMIR Ad Soyad : Dog.Dr. Selim GURGEN
Unvan ‘Meslek Yiiksekokulu Sekreteri.. Unvan :Eskisehir Meslek Yiiksekokulu Miidiirii
Imza Imza
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4. Kurum i¢inde belge akis1 ve arsivleme faaliyetleri konusunda bilgili ve tecriibelidir.

5. Microsoft Word yazilimi ile temel yazim ve tablolama 6zelliklerini kullanarak c¢esitli ¢iktilar hazirlama
konusunda bilgi ve tecriibe sahibidir. Microsoft Excel yazilimi ile temel yazim, hesaplama ve tablolama
ozelliklerini kullanarak gesitli ¢iktilar hazirlama konusunda bilgi ve tecriibe sahibidir

Yetkinlik Diizeyi (Bilgi, Problem Cozme, Sorumluluk Alanlart) -

1. Universitemizin amag ve hedeflerinin gerceklestirilmesine uygun olarak gorevlerini yerine getirir.
2. Sorunlarin ¢6ziime kavusturulmasinda sorumluluk tistlenir, etkin ¢éziimler dnerir ve uygular.
3. Is saglig1 ve giivenligi 6nlemleri bilgisi.

Diger Gorev ve isler ile iliskisi :

Tim Birimler
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