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Gorev, yetki ve
Sorumluluklar

Gorevin Adi: Bolim Sekreterligi

Gorev Yetki ve Sorumluluklari: Bolim Sekreterliginin gorev, yetki ve
sorumluluklar1 sunlardir.

Sorumlu oldugu bolimun sekreterlik hizmetlerini (not alma, randevu
ayarlama vb.) yapmak.

Bolumin gunlik yazismalarin1 yapmak, islerini takip etmek, islemi
bittikten sonra dosyalamak.

Guncel is takibini yapmak.

Bolumle ilgili ¢esitli evrak ve dokiimanlar1 hazirlamak.

Boltm faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati surekli takip etmek.

Sistem Uzerinden gelen yazilari, alinan talimat dogrultusunda, bolum
ogretim elemanlaria duyurmak.

Kendisinin sorumluguna verilen 6grenci isleri ile ilgili tim is ve
islemleri yerine getirmek.

Ogrenciler ile ilgili gelen yazilari damigmanlara ve dersin 6gretim
elemanlarina duyurmak, goris istenen yazilara goriis yazis1 yazmak.
Bolume getirilen imza dosyalarini inceleyip, eksiklikler varsa
giderilmesini saglamak, imzadan sonra ilgili birimlere gondermek.

Is akisindaki gunlik acil yazilara iliskin Bolim Baskanmi
bilgilendirmek.

Fakilte Sekreterinin ve Dekanin gorev alani ile ilgili verdigi diger
isleri yapmak.

Bolim Sekreteri, gorevlerinden dolay1 Fakilte Sekreterine, Bolim
Baskanina ve Dekana kars1 sorumludur.

GOREVIN GEREKTIRDIiGi NITELIKLER:

En az 6nlisans mezunu olmak

Yukarida belirtilen gorevlerin  yerine getirilmesinde Fakulte
Sekreterine karsi1 sorumludur.
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