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GÖREVİN KISA TANIMI 

Yazışma işlerini yürütmekle görevli olan bölüm sekreteri, bölümle ilgili tüm evrakların bilgisayar ortamında 
hazırlanması, imzalanması ve arşivlenmesini sağlar. 

 

BAĞLI OLDUĞU ÜST 
YÖNETİCİ/YÖNETİCİLER 
 

Dekan/ Fakülte Sekreteri/ Bölüm Başkanı 

KENDİSİNE BAĞLI KADROLAR 
 

- 

GÖREVDE OLMADIĞI ZAMAN 
YERİNİ ALACAK 
KİŞİ/YETKİLERİ 

Fakülte Sekreterinin uygun gördüğü idari personel 

GÖREV İÇİN GEREKLİ BECERİ 
VE NİTELİKLER 

● 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu’nda belirtilen genel 
niteliklere sahip olmak 

 

GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI 

 

1. Kesinleşen haftalık ders programlarını üst yazı ile dekanlığa bildirmek, 

2. Bölümlerin öğrenci ilan panosu/web sayfalarında ilgili duyurularını yapmak, süresi dolanları 

kaldırmak, 

3. Fakülte-bölüm arası ve bölümler arası yazışmaları yapmak, 

4. Bölümden giden ve bölüme gelen yazıların evrak kayıtlarını evrak programına işlemek, 

5. Dekanlıktan gelen yazıların bölüm başkanlığınca gereğinin yapılmasını izler,  gereken yazıların 

gününde dekanlığa iletilmesini sağlamak, 

6. Toplantı duyurularını yapmak, 

7. Bölüm kurulu raporlarını yazarak ilgili yerlere iletmek, bir örneğini dosyalamak, 

GÖREV ADI 
 

Bölüm Sekreteri 

ÜNVANI 
 

Bölüm Sekreteri 
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8. Öğretim elemanlarının yurt içi ve yurt dışı görevlendirme işlemlerinin takibini yapmak, 

9. Bölüm personelinin yıllık izin, doğum, ölüm, mazeret izni, rapor, görevlendirme vb. yazılarını 

yazmak, 

10.  Dekanlıktan gelen öğrenci ile ilgili “Fakülte Yönetim Kurulu” kararlarını ilgili öğretim elemanlarına 

duyurmak, 

11.  Öğrenciler ile ilgili gelen yazıları anabilim dalı başkanlarına, danışmanlara ve dersin öğretim 

elemanlarına duyurmak, görüş istenen yazılara görüş yazısını yazmak, 

12.  Sınav ve ders programlarının ilanı ve bölümle ilgili diğer duyuruları yapmak, 

13.  Dekanlık/fakülte sekreteri/ bölüm başkanının vereceği diğer işleri yapmak. 

 

 

GÖREVİN YERİNE GETİRİLMESİNDE KULLANILAN YAZILIMLAR, ARAÇLAR VE YETKİ 
 

SİSTEM ADI YETKİSİ 

UBYS 
Elektronik Belge Yönetim Sistemi ve Öğrenci Bilgi 
Yönetim Sistemi 
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