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Gorev Unvani

Bolim Sekreterligi

Bagh Oldugu
Birim YOneticisi

Bolim Baskani/Yiksekokul Sekreteri/Muddr

Yerine Vekalet
Edecek Kisi

Gorevlendirilen Personel

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklan

1) Kesinlesen haftalik ders programlarini Dekanliga bildirmek icin st yazisini
hazirlamak.

2) Kesinlesen sinav programlari ile haftalik ders programlarini 6grenci ilan
panosunda duyurmak, tam ve yari zamanh 6gretim elemanlarina kendi
haftalik ders programlarini bildirmek icin yazisini hazirlamak.

3) Bolimlerin 6grenci ilan panolarinda ilgili duyurulari yapmak, siresi
dolanlari kaldirmak.

4) Ogretim elemanlar ile gézetmenlere sinav programlarinin (st yazisini
hazirlamak.

5) Yiksekokul-boliim arasi ve bélimler arasi yazismalari yapmak ve ilgili yere
teslim etmek.

6) Miudurlikten gelen yazilarin Bélim Bagkanliginca gereginin yapilmasini
izlemek, gereken yazilarin giiniinde Mudurlige iletilmesini saglamak.

7) Toplanti duyurularini yapmak.

8) BOlim Kurulu raporlarini yazarak imzalandiktan sonra ilgili yerlere
iletmek, bir 6rnegini dosyalamak.

9) Bolim personelinin yillik izin, dogum, ©6lim, mazeret izni, rapor,
gorevlendirme vb. yazilarini yazmak.

10) Middurlikten gelen o6grenci ile ilgili “YUksekokul Yoénetim Kurulu”
kararlarini ilgili 6gretim elemanlarina duyurmak.

11) Bolim 6gretim elemanlarinin gorev surelerinin uzatiimasi ile ilgili alinan
bolim kurul kararint Mudarlige bildirmek.

12) Ogrenci ders intibaklarini bilgisayar ortamina aktarmak ve tanitmak.

13) Muafiyet dilekgelerinin bolim bagkanlari ve danismanlar tarafindan
incelemesini saglamak.

14) Ogrenciler ile ilgili gelen yazilari boélim baskanlarina, danismanlara ve
dersin 6gretim elemanlarina duyurmak, gorls istenen vyazilara goris
yazisinl yazmak.

15) Gelen yazilari B6lim Baskanina iletmek

16) Bolimiin fotokopi islerini yaritmek.

17) Bolim Kurulu Kararlarini ve st yazilarini yazmak.

18) Ders planlari, ders yikleri, acik ders goérevlendirmeleri, haftalik ders
planlari, yariyillik ders planlari, gérevlendirme degisikligi, ders degisikligi,
yariyll ders degisikligi, 6gretim tirl degisikligi, dersin gruplara ayrilmasi
islemlerini yapmak ve mezuniyet evraklarini hazirlamak.

19) Ara sinav, yariyll sonu sinavi, mazeret, tek ders ve ek sinav islemlerinin
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20) Yariyil sonu sinavi sinav sonuglarini sinav tarihinden itibaren 1 hafta iginde
ders veren Ogretim Elemanlarindan toplamak, Miidirlige sunmak ve
ogrenciye ilan etmek.

21) Kayit Yenileme, kayit dondurma ve derse yazilma islemlerini yiriitmek.

22) Staj islemlerinin takibini yapmak.

23)Yeni kayit veya yatay gecis ile gelen 0Ogrencilerin daha O6nceki
O0grenimlerinde goérmus olduklari dersler ile ilgili muafiyet islemleri ve
Universite tarafindan yapilan muafiyet sinavi sonucu basarili olan
ogrencilerin muafiyet islemlerini yapmak.

24) Ders degerlendirme ile ilgili faaliyetleri takip etmek.

25) Ogretim elemanlarinin yurt i¢i ve disi bilimsel toplantilara katilmasi,
inceleme, arastirma ve uygulama vyapmak (zere gorevlendirmesi
islemlerini yapmak.

26) Yeni ders agilmasi islemlerini yapmak.

27) Ek ders ve sinav puantajlarini zamaninda hazirlayarak muhasebe birimine
gondermek.

28) Kanun ve yonetmeliklerde kendi sorumlulugunda belirtilen diger
faaliyetleri yerine getirmek

29) Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip
olmak.

30) Faaliyetlerinin gerektirdigi her turli arag, gere¢ ve malzemeyi
kullanabilmek

31) Yukarida yazil olan bitin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken, Yiksekokul Sekreteri, B6lim Baskani, Mudur
Yardimcisi ve Midire karsi sorumludur.

1) 657 Sayil Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim
Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

Gore.vmm 2) Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.
Gerektirdigi . o e . .
Nitelikl 3) Faaliyetlerini en iyi sekilde stirdirebilmesi icin gerekli karar verme ve
itelikler

sorun ¢ozme niteliklerine sahip olmak.

1) 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu

2) 2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu

3) Yiksekodgretim Kurumlar Ogrenci Disiplin Yonetmeligi

4) Yiksekogretim Kurumlari Ogrenci Konseyleri ve Yiiksekdgretim Kurumlari

Yasal Dayanak Ulusal Ogrenci Konseyi Yonetmeligi

5) Yiksekdgretim Kurumlarinda Yabanci Dil Ogretimi ve Yabanci Dille
Ogretim Yapilmasinda Uyulacak Esaslara iliskin Yonetmelik

6) Yiksekdgretim Kurumlarinda On lisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar
Arasinda Gegis, Cift Anadal, Yan Dal ile Kurumlar Arasi Kredi Transferi
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Yapilmasi Esaslarina iliskin Yonetmelik

7) Yiksekodgretim Kurumlarinin Yurtigindeki Yiksekogretim Kurumlariyla
Ortak Lisansusti Egitim ve Ogretim Programlari Tesisi Hakkinda

Yonetmelik

8) Katki Kredisi Yonetmeligi
9) Ogrenim Kredisi Yénetmeligi
10) Burs Kredi Yonetmeligi

11) Trabzon Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim Ogretim Yonetmeligi

12) Trabzon Universitesi Cift Anadal Programi Yénergesi

13) Trabzon Universitesi Yandal Programi Yénergesi

14) Trabzon Universitesi Avrupa Kredi Transfer Sistemi (AKTS-ECTS) Yoénergesi

ilgili Personel

Birim Yoneticisi

Tarih

Tarih
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