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                           MUĞLA SITKI KOÇMAN ÜNİVERSİTESİ    
Yatağan Meslek Yüksekokulu   

Bölüm Sekreterliği Görev Tanımı   

İlk Yayın 

Tarihi/Sayısı   
16.09.2019-1  

Revizyon 

Tarihi/Sayıs   
06/08/2024 

Toplam Sayfa   Bir(1)   

Kadro Unvanı:    Görev Unvanı :    

Görevli Personelin Adı Soyadı:  

Bağlı Bulunduğu Unvan: Yüksekokul Sekreteri   Vekalet            : ----   
Görev ve Sorumluluklar   

1   Kesinleşen haftalık ders programlarını Müdürlüğe bildirmek için üst yazısını hazırlar.      

2   Kesinleşen sınav programları ile haftalık ders programlarını öğrenci ilan panosunda duyurur, tam ve öğretim 

elemanlarına kendi haftalık ders programlarını yazılı olarak bildirir.    

3   Bölümlerin öğrenci ilan panolarında ilgili duyuruları yapar, süresi dolanları kaldırır.     

4   Öğretim elemanları ile gözetmenlere sınav programlarını üst yazı ile bildirir.         

5   Bölümden giden ve bölüme gelen evrakların kayıtlarını tutar.      

6   Müdürlükten gelen yazıların bölüm başkanlığınca gereğinin yapılmasını izler, gereken yazıların gününde 

Müdürlüğe iletilmesini sağlar.     

7   Bölüm Kurulu raporlarını yazarak imzalandıktan sonra ilgili yerlere iletir, bir örneğini dosyalar.     

8   Müdürlükten gelen öğrenci ile ilgili “ Yönetim Kurulu” kararlarını ilgililere duyurur.      

9   Muafiyet dilekçelerinin bölüm başkanı ve danışmanlar tarafından incelenmesini sağlar.      

10   Bölüm öğrencileri ile ilgili kendisinin sorumluluğuna verilen tüm işleri yerine getirir.      

11   
Toplantı duyurularını yapar.      

12   Bağlı olduğum yönetici/yöneticiler tarafından mevzuat çerçevesinde verilen diğer işleri ve işlemleri yapmak  

   
İŞİN ÇIKTISI   İş ve işlemlerinin mevzuat çerçevesinde gerçekleştirilmesi.   

İŞİN GEREKLERİ   

* 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip 
olmak,   
* Görevin gerektirdiği mevzuat bilgisine sahip olmak,   
* Görevinin gerektirdiği düzeyde iş deneyimine sahip olmak,   
* Faaliyetlerini en iyi şekilde sürdürebilmesi için gerekli karar verme ve sorun 

çözme niteliklerine sahip olmak.    

BİLGİ KAYNAKLARI   

* Anayasa,   
* YÖK Mevzuatı,   
* Resmi Yazışmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkında Yön

etmelik   
* MSKÜ Önlisans ve Lisans Eğitim-Öğretim Yönetmeliği  

* Yükseköğretim Kurumları Öğrenci Disiplin Yönetmeliği,   

* Yükseköğretim Kurumlarında Önlisans ve Lisans Düzeyindeki  

Programlar Arasında Geçiş, Çift Anadal, Yan Dal ile Kurumlar Arası  

Kredi Transferi Yapılması Esaslarına İlişkin Yönetmelik   

* MSKÜ Yaz Okulu Yönetmeliği   
İLETİŞİM İÇERİSİNDE OLUNAN BİRİMLER / 

KURUMLAR   
Bölüm Başkanları, Müdürlük Makamı, Rektörlük,   

Bu dokümanda açıklanan görev tanımlarımı okudum. Görevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhüt ede
rim.   

Tarih                   :    
Adı ve Soyadı    :      

HAZIRLAYAN   

  

ONAYLAYAN   

  


