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 Bağlı Olduğu Birim : Bölüm Başkanlığı, Fakülte Sekreterliği   

 Alt Birimin Adı    : Bölüm Sekreterliği 

 Görevin Alanı / Kapsamı : İnsan ve Toplum Bilimleri Fakültesi Bölüm Sekreterliği 
 

Görevin Kısa Tanımı:  

Bölüm içi ve dışı evrak kayıt ve yazışma işlemlerinin yapılması. 

 
Yapmakla Sorumlu Olduğu İşler: 

1. Fakülte – Bölüm, bölüm içi ve bölümler arası iletişimi kurup yazışmaları yapmak. 

2. Gelen-giden evrakları EBYS’ye kaydetmek, dosyalamak. 

3. EBYS’den gelen belgeleri Bölüm Başkanı onayına sunmak. 

4. Bölüm kurulu kararlarını yazmak. 

5. Lisans ders programlarının bölüm başkanlığının onayından sonra ders veren öğretim üyelerine 

dağıtılması, bölüm ilan panosunda ilan edilmesi ve dekanlık makamına üst yazı ile bilgi 

verilmesini sağlamak. 

6. Görevlendirme değişikliği, ders değişikliği, yarıyıl ders değişikliği, dersin gruplara ayrılması 

işlemlerinin Bölüm Başkanlığından onaylı üst yazı ile Dekanlık Makamına bildirilmesini 

sağlamak. 

7. Toplantı duyurularının bölümde eksiksiz yapılmasını sağlamak. 

8. Bölüm öğrencilerinin staj işlemlerinin yürütülmesini (staj duyurusu, sigorta girişi, staj 

defteri ve raporlarının toplanması vb.) sağlamak. 

9. Öğrenci ilan panolarında ilgili duyuruları yapmak ve süresi dolanların panodan kaldırılmasını 

sağlamak. 

10. Öğrencilerle ilgili (not düzeltme, not bildirim, ekle-sil vb.) evrakların danışman tarafından 

onaylandıktan sonra Bölüm Başkanlığına iletilerek üst yazı ile Dekanlık Makamına 

bildirilmesini sağlamak. 

11. Öğretim elemanları ve gözetmenlere sınav programının temin edilmesini sağlamak. 

12. Hasta ve raporlu olan bölüm personelinin rapor izin formunu geciktirmeden dekanlığa 

iletilmesini sağlamak. 

13. Çalışma ortamında iş sağlığı ve güvenliği ile ilgili hususlara dikkat etmek. 

 

 
İşi Yapmakla Sorumlu Personelin Ünvan ve Nitelikleri: 

1. 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu’nda ve 2547 Sayılı Yüksek Öğretim Kanunu’nda belirtilen 

genel niteliklere sahip olmak. 

2. Üniversitenin aylıklı çalışanı olmak. 

3. Görevinin gerektirdiği eğitim ve iş deneyimine sahip olmak. 

4. Bilgisayar işletmeni, memur veya sürekli işçi kadro ünvanına sahip olmak. 
 


