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Birim Adi

YABANCI DILLER YUKSEKOKULU

Alt Birim Adi

BOLUM SEKRETERLIGI BIRIiMi

Goérev Amaci

YUksekokul BoOIUm Baskanliklarinin  sekreterlik islemlerini mevzuata ve
talimatlara uygun yUrdtmek.

Temel is ve
Sorumluluklar

- Bolumlere gelen ve bolimlerden giden evraklarin kaydedilmesi, takibi,
teslimi ve dosyalanmasi islemlerinin yUrutUimesi,

- BolUm Basgkanliklarinin yazismalarinin hazirlanmasi,

- Bolimde toplanti ve &Jrenci islerine ait duyurularin, ilgili panolarda ilan
edilmesi, suresi dolanlarin kaldirilmasi,

- Siniflara ait ders programi cizelgelerinin hazirlanmasi, Kesinlesen haftalik
ders programlarint Modurlige bildirmek icin Ust yazisini hazirlamak,

- Ogrencilere kendi gérev alanina giren konularda danismanlik yapiimasi,

- Sinavlarla ilgili gdzetmen listelerinin hazirlanarak &gretim elemanlarina
dagitiimas,

- Yariyll sonu sinavlarindan énce boélumlerden gelen devamsizliktan kalan
ogrenci listelerini ilan eder.

- Her yariyil icinde bolumlerin sinav programlarini ilan eder ve dgrencilere
duyurur.

- Ara sinayv, yariyll sonu sinavl, mazeret, tek ders ve ek sinav islemlerinin
yUritilmesi,

- Ogretim elemanlari ile gdzetmenlere sinav programlarinin st yazisinin
hazirlanmasi,

- Bolum ile ilgili raporlari hazirlamak, bunlar icin temel tegkil eden istatistiki
bilgileri tutmak.

YUksekokul Kurulu, YUksekokul Yo&netim Kurulu ve Disiplin Kurulu
Kararlarinin  bélimle ilgili maddelerinin yerine getirilmesini izlemek ve
saglamak, bu konuda bdlum bagskanini bilgilendirmek

- Ek ders ve sinav puantgjlarinin (F1 formlar) zamaninda hazirlanarak
muhasebe birimlerine gdnderilmesi,

- Ogrendi isleri birimi ile birlikte koordineli calismanin yapimasi,

- Amirleri tarafinda unvanina uygun verilecek diger gorevleri yerine
getirmek.
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Gorev ile ilgili
Mevzuatiar

+ YUksekdgretim Kanunu

- KTU Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim Yonetmeligi

- KTU Lisansisty Egitim-Ogretim Yonetmeligi

- YUksekogretim Kurumlarinda Onlisans ve Lisans Dizeyindeki

Programlar Arasinda Gegis, Cift Anadal, Yan Dal ile Kurumlar Arasi
Kredi Transferi Yapimasi Esaslarina liskin Yénetmelik

- Yiksekogretim Kurumlart Ogrenci Disiplin Yénetmeligi
- KTU Yabanc Diller YUksekokulu Uygulama Yénergesi

- KTU Ders Mudfiyeti ve Uyum islemleri Yonergesi

ONAYLAYAN

Dr.Ogr.Uyesi Hasan SAGLAMEL
YUksekokul Midiri

2/2




