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SAGLIK HiZMETLERiI MESLEK YUKSEKOKULU SEKRETERiI GOREV TANIMI

Gorevin Kapsami: Saglik Hizmetleri MY O biinyesindeki faaliyetler

Sorumluluk:

1. Yiiksekokulun idari islerini yiiriitmek,

2. Yiiksekokul miidiirlilk makaminin verdigi yetkiler ¢er¢evesinde Yiiksekokul i¢inde ve
disinda esgiidiim i¢in gerekli yatay iliskileri saglamak,

3. Yiiksekokul Kuruluna ve Yonetim Kuruluna ve Akademik Kurullara raportorlikk
yapmak,

4. Akademik Genel Kurul, Yiiksekokul Kurulu ve Yiiksekokul Yonetim Kurulu
giindemini midiirlin talimatlar1 dogrultusunda hazirlamak ve ilgililere duyurmak,

5. Yiksekokulla ilgili i¢ ve dis yazigsmalar1 hazirlamak,

6. YOK denetimleri i¢in gerekli bilgileri hazirlamak,

7. Yiiksekokula alinacak akademik personelin sinav islemlerinin takibi, yazismalar1 ve
sonuclarinin Rektorliige iletilmesini saglamak,

8. Donem basinda her boliim i¢in ders atamalarini, derslere hoca atamalarint web
ortaminda yapmak, ders programlarini sisteme yiiklemek,

9. Yatay gecis muafiyetlerini sisteme girmek,

10. Otomasyon sisteminin 6grencilerle ilgili gerektirdigi bilgileri diizenlemek, ilgililere
bildirmek,

11. Yiiksekokul sekreterligi diger biitiin idari personelin ilk amiridir. Sevk ve
idarelerinden sorumludur,

12. Yiiksekokul miidiirliik makaminin verdigi diger gorevleri yerine getirmek,
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