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Üst Yönetici(ler): Fakülte Sekreteri, Anabilim Dalı Başkanı, Bölüm Başkanı, Dekan Yardımcısı ve Dekan 

Görev: Bölüm Sekreteri 

Eğitim Düzeyi: Lise 

Personel: Melek AKTAŞ 

Serap ADATEPE 

(Makine Mühendisliği Bölüm Sekreteri) 
(Elektrik-Elektronik Mühendisliği Bölüm Sekreteri) 

(Bilgisayar Mühendisliği Bölüm Sekreteri) 

(İ nşaat Mü hendisliğ i Bö lü m Sekreteri) 
(Gıda Mü hendisliğ i Bö lü m Sekreteri) 

Yusuf Metin ÖZER 
Pınar ŞAHİ N 

Mesut UYANIK 

Yardımcı Personel: 

Temel Yeterlikleri 
1. Bulunmuş olduğu birimde görevini ilgilendiren tüm konularda gerekli tüm faaliyetlerin yürütülmesi 

amacıyla çalışmaları yapmak. 

Görev ve Sorumluluklar 

1. Kesinleşen ders programlarını üst yazı ile dekanlığa bildirir. 

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

3. Bölümden giden ve bölüme gelen yazıları dosyalar. 

4. Dekanlıktan gelen yazıların bölüm başkanlığınca gereğinin yapılmasını izler, gereken yazıların gününde 

Dekanlığa iletilmesini sağlar 

5. Toplantı duyurularını yapar. 

6. Bölüm Kurulu raporlarını yazarak ilgili yerlere iletir, bir örneğini dosyalar. 

7. Bölüm personelinin doğum, ölüm, mazeret izni, rapor, görevlendirme vb. yazılarını yazar. 

8. Bölüm öğretim elemanlarının görev sürelerinin uzatılması ile ilgili işlerin takibini yapar. 

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

duyurur, görüş istenen yazılara görüş yazısını yazar. 

10. Fen Bilimleri Enstitüsü ile yapılacak tüm yazışmaları yapar ve takip eder. 

11. Dekanlığın ve bölüm başkanının görev alanı ile ilgili vereceği diğer işleri yapar. 

Yukarıda yazılan görevlerde Fakülte Sekreteri, Anabilim Dalı Başkanı, Bölüm Başkanı, Dekan Yardımcısı 

ve Dekana karşı sorumludur. 

Okunması/Bilinmesi gereken Kanun/Yönetmelik/Yönerge vb. 

1. 2547 ve 657 sayılı Akademik ve İdari hakkında kanunlar 


