YABANCI DIiLLER BOLUM SEKRETERLIGI

Lisans ve On lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi ile ilgili yonetmelik
degisikliklerini takip etmek, duyurularini yapmak.

Yabanci Dil Yeterlilik Sinavi Sonuglarini Miidiirliige géndermek.

Ogrenci belgesi ve transkript diizenlemek

-Haftalik ders programi ve sinav programlarini Miidiirliige bildirmek.

2. yabanci dil basar sertifikasi listelerini Miidiirliige iletmek.

Boliimlerin 6grenci ilan panolarinda ilgili duyurular1 yapmak, siiresi dolanlari
kaldirmak.

Yiiksekokul - Boliim aras1 ve boliimler aras1 yazismalar1 yapmak.

Yiiksekokulun birim i¢i ve birim dis1 yazismalarin1 “Resmi Yazigsmalarda Uyulacak
Esas ve Usuller Hakkindaki Y&netmelik” ve “ Kiitahya Dumlupmar Universitesi imza
Yetkileri Yonergesi” ne uygun olarak diizenlemek, imzaya ¢ikacak yazilar1 hazirlamak
ilgili yerlere ulagmasini saglamak

Cesitli nedenlerden dolayi, derslerini ylirlitemeyen akademik personelin Telafi Ders
Programi Dilekgesini almak ve Miidiirliige iletmek.

Gorev Siiresi dolacak akademik personelin gorev siiresinin yenilenmesi ile ilgili takibi
yapmak ve yazigsmalarini gerceklestirmek

Dersleri yiiriite akademik personelin yoklama / devamsizlik listelerini arsivlemek.
EBYS sisteminde boliimiiyle ilgili yazigsmalari takip etmek.

Muafiyet dilekgeleri tist yazilarin1 hazirlamak ve Miidiirliige gondermek.

Boliim Kurulu toplanti giindemlerini, alinan kararlari ve {ist yazilarin1 Boliim Baskani
nezaretinde yazmak.

Sinav programlarini gorevli 6gretim elemanlarina iletmek.

Ogretim elemanlarmin OBS sifre islemlerini gergeklestirmek.

Ogretim elemanlarinin goérevlendirme yazilarim Miidiirliige iletmek.

Birimlere gorevlendirilecek dgretim elemanlarinin gérevlendirme yazilarim
Midiirlige iletmek.

Evraklar Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ve Yiiksekdgretim Kurumlar: Saklama
Siireli Standart Dosya Plani’na uygun olarak arsivlemek

Yiiksekokulun birim i¢i ve birim dis1 yazigmalarini “Resmi Yazismalarda Uyulacak

Esas ve Usuller Hakkindaki Y&énetmelik” ve “ Kiitahya Dumlupinar Universitesi Imza



Yetkileri Yonergesi” ne uygun olarak diizenlemek, imzaya ¢ikacak yazilar1 hazirlamak
ilgili yerlere ulagsmasini saglamak.

Yapilan i3 ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek ve yapilmayanlar
gerekgeleriyle birlikte agiklamak

Ust yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak

Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak

Is verimliligi ve basaris1 agisindan diger birimlerle koordineli ve uyum iginde calismaya
gayret etmek

Miidiirlik Makaminin uygun gorecegi her tiirlii gorevi ilgili yiirtirliikteki mevzuat ve
amirinin talimatlarina gore yerine getirmek

Miidiirliik Makamina iligkin bilgilerin disar1 sizmamasi hususunda azami itina ve dikkat
gostermek

Midiir/Miidiir Yardimeist ve Yiiksekokul Sekreterinin vermis oldugu diger gorevleri

yerine getirmek



