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e Karadeniz Teknik Universitesi Uist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere
uygun olarak; égrencilerin egitim égretim faaliyetleri ile ilgili idari is ve islemlerinin
mevzuata uygun olarak yuritilmesini saglamak.

Gorev Amaci o Meslek Yuksekokulu ama¢ ve hedefleri dogrultusunda bilnyesinde

bulunan BOolim Baskanliklarinin Yiksekokul yonetimi ve diger bilimlerle olan

iliskilerini akademik personelin bolimuan yetki alani igerisinde olan idare iglerini

yerine getirmesi icin gerekli is ve islemleri yapmak.

e On Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yénetmeligi ile Yénetmelik degisiklerinin
takip edilmesi.

e Ogrencilerin yatay gegis islemleri, ders muafiyet istekleri, kayit dondurma, izin
istekleri, 6grenci mezuniyet ve kayit sildirme islemleri icin gerekli islemlerin
yapilmasi.

o Onaydan gegen sinav programlari ve haftalik ders programlarinin &gdrenci
duyuru panosunda ilan edilmesi ve 6gretim elemanlarina mail yoluyla veya EBYS
Uzerinden havale edilmesi

e Ogrencilerle ilgili her tirli evraklarin dosyalama ve arsivlenmesinin yapiimasi.

. o Meslek YUksekokuluna alinacak égrenci kontenjanlari ve ek kontenjanlar ile ilgili
Temel Is ve

Sorumluluklar hazirlik galismalarinin yapilmasi.

e Ogrenci islemleri ile ilgili Yiksekokul Kurulu ve Yiiksekokul Yénetim Kurulu
Kararlarinin ilgili birimlere bildiriimesi.

e BOlum Kurulu Kararlarinin ve st yazilarin Bolim Bagkani gozetiminde
yazilmasi.

e Ogrenci kuluplerinin ve 6grencilerin sosyal etkinlik talepleri ile ilgili islemlerin ve
yazigmalarin yapilmasi.

e Ogrenci islerini ilgilendiren tim konularda gelen ve giden evraklarin
yazismalarinin ve iglemlerinin yapiimasi.

o Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen 6grencilerin Bolim Bagkani kararlarinin

ilgili 6gretim elemanlarina yazi ile bildiriimesi.




Sinav sonuglarina itiraz dilekgesi ve 6zir sinavi formlarinin hazirlanmasi,
dagitiimasi ve takibi islemlerinin yuratiimesinin saglanip Bélum Baskani ve
YUksekokul Sekreterine sunulmasi.

isletmede Mesleki Egitim |, isletmede Mesleki Egitim Il ddrenci basvuru
evraklarini dgrencilerden teslim alarak ilgili kurumlara teslim edilmesinin
saglanmasi.

Ogrenciler ile ilgili gelen yazilarin Bélim Baskani ve Program Koordinatdrlerine
havale edilmesi, gorus istenen yazilara gorus yazisinin yazilmasi.

Belgelerin "Standart Dosya Planina" uygun olarak dizenlenmesi.

Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) hesabinin gunlik olarak takip
edilmesi.

Belge ve eklerin mevzuata uygun olarak olusturulacak dosyasinda muhafaza
edilmesi, yilsonu arsiv iglemlerinin yapilmasi.

Faaliyetleri ile ilgili islem ve kayitlarin tam, zamaninda ve dogru olarak tutulmasi,
kayitlarin saklanmasi ve gizliliginin korunmasinin saglanmasi.

Muaddarlikten gelen yazilarin bdlim bagkanhidinca geredinin yapilmasinin
izlenmesi, gereken yazilarin guninde Mudurlige iletiimesinin saglanmasi.
Bolum Kurulu raporlarinin yazilarak imzalandiktan sonra ilgili yerlere iletiimesi ve
bir drneginin dosyalanmasinin saglanmasi.

Bolim 6gretim elemanlarinin goérev surelerinin uzatilmasi ile ilgili alinan bdlim
kurul kararinin Madarltge bildirilmesi.

Muafiyet dilekgelerinin bélim baskani ve danigsmanlar tarafindan incelenmesinin
saglanmasi.

Gelen yazilarin bélim bagkanina iletiimesi.

Bolumun yazi iglerinin yUratalmesi, bélime ait yazilarin gerektigi kadar ¢cogaltilip
ilgililere teslim edilmesi.

Yeni ders agilmasi iglemlerinin yapilmasi.

Birim dosyalama islemlerinin yapilmasi, arsive devredilecek malzemelerin
tesliminin saglanmasi.

Verilen gorevlerin mevzuata uygun olarak zamaninda ve eksiksiz yerine
getirilmesi.

Sorumluluk alaniyla ilgili konulardaki mevzuat degisikliklerinin takip edilmesi.
Kanunu ile tanimlanan kisisel verileri korumakla yukamludar.

6331 Sayili is Saghg ve Givenligi Kanunu hikimleri uyarinca personelin
glvenligi ve saghgdi icin alinan tedbirlere uyulmasi.

Memur Akademisi tarafindan verilen egitimlerin takip edilmesi.

Mudarlagun gorev alani ile ilgili verecegi diger islerin yapilmasi.




o Yukarida belirtilen goérevlerin; mevcut kanun ve yonetmelikler gercevesinde
yerine getirilmesinde Yuksekokul Miduard, Midir Yardimcilari, Bolim Baskani,

ve Yuksekokul Sekreterine karsi sorumludur.

Gorev lle ilgili
Mevzuatlar

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu

2547 sayili YUuksekogretim Kanunu

6698 sayill Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu Resmi Yazigmalarda Uygulanacak
Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik
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