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iZMiR YUKSEK TEKNOLOJI ENSTITUSU Yayin Tarihi

Revizyon Tarihi

GOREV TANIM FORMU Revizyon No
ADI SOYADI Muharrem GUZEL
KADRO UNVANI Bilgisayar Isletmeni
GOREYV UNVANI Béliim Sekreteri
GOREV YAPTIGI ALT BiRiM Endiistriyel Tasarim Boliimii
BAGLI OLDUGU YETKILIi (LER) | Boliim Baskam
YERINE VEKALET -

GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLAR:

e Yazigma islerini yiiriitmekle gorevli olan Boliim Sekreteri evraklarin bilgisayar ortaminda hazirlanmasi, imzalanmasi ve arsivlenmesini saglar.
¢ Boliimiin giinliik yazismalarini yapar, islerini takip eder, islemi bittikten sonra dosyalar.

o Boliim faaliyetlerini ilgilendiren mevzuat: siirekli takip eder.

o Kendisinin sorumluguna verilen 6grenci isleri ile ilgili tiim is ve islemleri yerine getirir.

o Ogrenciler ile ilgili gelen yazilar ilgili gretim elemanlarina duyurur, gérils istenen yazilara goriis yazisi yazar.

e 15 akisindaki giinliik acil yazilara iliskin Boliim Bagkanin1 bilgilendirir.

¢ Boliim Kurullarinin giindemini hazirlar, ilgililere duyurur ve alinan kararlari liyelere imzalatarak ilgili birimlere gonderir.

¢ Boliimle ilgili yapilacak toplantilar personele duyurur.

e Egitim-ogretimle ilgili, haftalik ders programlari, ders goérevlendirmeleri ve smav programlarinin zamaninda ilan edilmesini ve 6gretim elemanlarma
dagitilmasini saglar.

e Kurum disindan gelen i¢ ve dis postalar1 (kargo, tebligat vb.) ilgili kisilere ulastirir.

¢ Bahar ve giiz doneminde acilacak olan derslerle ilgili yazismalar yapar.

o Gorev siiresi bitecek olan dgretim elemanlarinin gérev siirelerinin uzatilmasi i¢in gerekli belgeleri Rektorliige iletir.

e Sinav (Ara, mazeret, yariy1l sonu, tek ders) ve ders programlarini ilan eder ve boliimle ilgili diger duyuru islemlerini yapar.

¢ Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicli, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak sekilde yerine getirir.

e Ogretim elemanlarmin yurt i¢i ve disi bilimsel toplantilara katilmasi, inceleme arastirma ve uygulama yapmak iizere gorevlendirilmesi ile ilgili yazismalari
yapar.

e Boliimiin 6grenci ilan panolarinda ilgili duyurularini yapar, siiresi bitenleri kaldirir.

e Boliim raporlarinit yazarak imzalandiktan sonra ilgili yerlere iletir, bir 6rnegini dosyalar.

¢ Bolim personelinin yillik izin, dogum, 6liim, mazeret izni, rapor, gérevlendirme vb. yazilarini yazar.

e Egitim-Ogretim faaliyetlerinde kullamlan smav evraklari ve yoklama ¢izelgelerini arsivler.

e Ogretim elemanlar ile gdzetmenlere siav programlarimi teblig eder.

o Rektorliikten gelen 6grenci ile ilgili “Yonetim Kurulu” kararlarmi ilgili dgretim elemanlarina ve 6grencilere duyurur.

e Evraklarin ilgili kisi veya birime zimmetle teslim etmek ve ilgili kisi veya birimden zimmetle teslim alir.

e Ders ekleme-¢ikarma, muafiyet islemlerini yapar.

TEBELLUG EDEN ONAY
Tarih Birim Sorumlusu Daire Bagkani
/o




T.C.

GOREV TANIM FORMU

iZMiR YUKSEK TEKNOLOJi ENSTITUSU

Dokiiman No IYTE-ENS-0016

Yayn Tarihi

Revizyon Tarihi

Revizyon No

TEBELLUG EDEN

ONAY

Tarih
!/

Birim Sorumlusu

Daire Bagkani




