Bolum Sekreteri Gorev Tanimi

Bagh Oldugu Amir: YUksekokul Midura-Bolim Baskani

Bagh Olan Personel: -------

Yerine Vekalet Eden Kisi: -------

Sorumluluklar:

L

10.

11.

12.

Ogretim elemanlarinin  derslere goére dagilimi ve derslerin  6gretim
elemanlarina gore dagilimi tablolarini hazirlamak,

Ders programi ve ders tebligatlarini hazirlayip dagitimini saglamak,
Sorumlusu oldugu cihazlarin bakim ve onarimini yaptirmak,

Bolumdeki yazigmalari yapmak, takip etmek ve kaydini tutmak,

Atelye ve dersliklerin dagilimiyla ilgili gizelgeleri diuzenlemek,

Vize-Final sinav programlarini hazirlamak ve tebligatlarini hazirlayip
dagitimini saglamak,

Sinav koordinatoérligu yapmak,

ilgili hedefleri cercevesinde calismalarini planlamak,

Balikesir Universitesi Balikesir MYO’nun vizyonu, misyonu ve politikasina
uygun davranmak,

Kalite Yonetim Sistemi icerisindeki sorumluluklarini bilmek ve yerine
getirmek, kendisine bagli personelin sorumluluklarini bilmesini ve yerine
getirmesini saglamak,

Kalite Yonetim Sistemini uygulamak, surdirmek ve iyilestiriimesine destek
olmak,

Ust amirinin verdigi gérevleri yerine getirmek ve bilgi vermek.

Yetkinlik Kriterleri:

1. 2547 sayili Yuksekogretim Kanunu’nun ilgili maddeleri.

2. 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nun ilgili maddeleri.



