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KONTROLLÜ KOPYA 
 

 

 

Görev, Yetki ve Sorumluluklar 

 

 Fakülte-bölüm arası ve bölümler arası yazışmaları yapar ve ilgili yere teslim eder. 

 Bölümden giden ve bölüme gelen yazıların evrak ve yazıları dosyalar. 

 Dekanlıktan gelen yazıların bölüm başkanlığınca gereğinin yapılmasını izler, gereken yazıların 

gününde Dekanlığa iletilmesini sağlar. Toplantı duyurularını yapar. 

 Bölüm Kurulu raporlarını yazarak imzalandıktan sonra ilgili yerlere iletir, bir örneğini 

dosyalar, 

 Öğrenci ders intibaklarını, kayıt dondurma taleplerini, muafiyet dilekçelerinin anabilim dalı 

başkanları ve danışmanlar tarafından incelemesini sağlar.  

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

elemanlarına duyurur, görüş istenen yazılara görüş yazısını yazar. 

 Gelen yazılarını Bölüm Başkanına iletir. 

 Gelen evrakların kayıt edilmesi ve sevk edilen birimlere yönlendirilmesi yapar. 

 Bölüme gelen postaları dekanlıktan teslim alıp ilgili birimlere teslim eder. 

 Bölümün yazı işlerinin yürütülmesi, Bölüme ait yazıları gerektiği kadar çoğaltmak ve ilgililere 

teslim eder. 

 Bölümün fotokopi işlerini yürütmek ve sorumluluğundaki fotokopi, yazıcı makinelerini 

korumak ve genel bakımını yapmak, 

 Bölüm Kurulu Kararlarının ve üst yazıların Bölüm Başkanı gözetiminde yazılması, 

 Evrakların ilgili kişi veya birime zimmetle teslim etmek ve ilgili kişi veya birimden zimmetle 

teslim almak. 

 Görevi ile ilgili süreçleri Üniversitemiz Kalite Politikası ve Kalite Yönetim Sistemi 

çerçevesinde, kalite hedefleri ve prosedürlerine uygun olarak yürütmek, 

 Bağlı bulunduğu yönetici veya üst yöneticilerin, görev alanı ile ilgili vereceği diğer işleri iş 

sağlığı ve güvenliği kurallarına uygun olarak yapmak, 

 Bölüm Sekreteri, yukarıda yazılı olan bütün bu görevleri kanunlara ve yönetmeliklere uygun 

olarak yerine getirirken Yüksekokul/Fakülte Sekreteri, Anabilim Dalı Başkanı, Bölüm Başkanı, 

Dekan Yardımcısı ve Dekana karşı sorumludur. 

 Üniversite yönetimin tarafından verilecek diğer görevleri yürütmek. 
 

Birimi Bölüm Başkanlığı 

Görev Unvanı Bölüm Sekreteri 

Üst Yönetici Bölüm Başkanı 

Yokluğunda Vekâlet Edecek Görevlendirilen Personel 

Görevin/İşin Kısa Tanımı 

 

Bölüm Sekreteri üst yönetimi tarafından belirlenen amaç ve ilkelere uygun olarak; birimin gerekli 

tüm faaliyetlerinin, etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yürütülmesi amacıyla görev yapar. 

Bölümle ilgili resmi yazışmaları yapmak, Bölüm Başkanının haberleşme ve randevularını düzenler. 
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