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Birimi: AYDIN ADNAN MENDERES ÜNİVERSİTESİ SÖKE İŞLETME 

FAKÜLTESİ 

Kadro Ünvanı: Bilgisayar İşletmeni 

Görev Ünvanı: Bölüm Sekreteri 

Bağlı Bulunduğu Amir: Fakülte Sekreteri, Bölüm Başkanı, Dekan  

Yerine Vekalet Edecek Kişi: Fatma Sedanur KILIÇ, Canan YURDAKUL, Meryem DAĞDEVİREN, 

Mahmut MAHMUTOĞLU, Selim USTA, Ali KIRLIER 

 

GÖREV, YETKI VE SORUMLULUKLAR 

Bölüm Sekreterinin görev, yetki ve sorumlulukları şunlardır: 

 

 

1.Bağlı bulunduğu bölüm personellerinin izin, rapor ve görevlendirme dosyalarını düzenli bir 

şekilde tutarak bu konularla ilgili yazışmaları yapmak, göreve başlama ve ayrılış tarihlerini ilgili 

birime ulaştırmak, 

2.Bölüm Kurulu ve Disiplin Kurulu toplantı kararlarını raporlamak iletmek üzere bölüm 

başkanına sunmak, 

3.Bölümle ilgili kurul çağrı ve kararlarını usulüne uygun yazmak, ilgililere duyurmak, 

4.Bölüme gelen ve giden evrakı usulüne uygun olarak kaydetmek, muhafaza etmek, cevap 

gerektiren evrakları ivedi olarak bölüm başkanı veya anabilim başkanı bilgisi dahilinde 

cevaplamak, 

5.Bölümle ilgili yazışmaların düzenli bir şekilde yürütülmesi ve zamanında ilgili yerlere 

ulaşılmasını sağlamak, 

6.Bölüme kurum içi veya kurum dışı gelen tüm dilekçelerin bölüm başkanı, anabilim dalı ve 

bilim dalı başkanları tarafından incelemesini sağlamak, 

7.Öğrenciler ile ilgili gelen yazıları anabilim dalı başkanı, danışman ve dersin öğretim 

elemanlarına duyurmak, görüş istenen yazılara görüş yazısını yazmak, 

8.Kurallara uygun yazılmış dilekçeleri kontrol ederek almak, işleme koymak ve sonuçlandırmak, 

9.Bölümün fotokopi işlerini yürütmek, araç-gereç ve malzemeyi korumak, genel 

bakımlarının yapılmasını sağlamak. 
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