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Üst Birim : Mühendislik Fakültesi Dekanlığı 

Birim : Fakülte Sekreterliği 

Alt Birim : Destek Hizmetleri Birimi (Bölüm Sekreterlikleri)   

  

 

 

 

A- Yürütülecek görevler şunlardır: 

1 Bölüme gelen yazıları Bölüm Başkanına sunmak, 

2 Bölüm yazışmalarını yapmak, 

3 Bölüm toplantı duyurularını yapmak, 

4 Bölüm Kurulu Kararlarını yazmak, imzalatmak, ilgili birimlere dağıtımını yapmak, 

5 
Bölümdeki sınav ve ders programlarını ilan etmek, Bölümle ilgili diğer duyuruları 

yapmak, Bölüm panolarının tertip ve düzenini sağlamak, 

6 Bölüm Başkanlığına gelen postaları teslim almak, Bölüm Başkanına iletmek, 

7 
Bölüm Başkanlığının ders içerikleri, ders yükleri, haftalık ders programları, ders dağılım 

çizelgelerinin hazırlanmasında yardımcı olmak, 

8 
Bölüm öğrenci işlerinin yürütülmesini sağlamak, Fakülte Sekreterliği Makamına gerekli 

bilgileri sunmak, 

9 
Bölüm öğrencilerinden gelen dilekçelerin takibini yapmak, sonuçlarının ilgili öğrencilere 

bildirilmesini sağlamak, 

10 
Bölüm Başkanlığında kısmi zamanlı olarak çalışan öğrencilerle ilgili puantajları Fakülte 

Sekreterliği Makamına sunmak, 

11 Bölüm Başkanının toplantı, randevu, görüşme ve kabul işlemlerini yürütmek, 

12 
Bölüm Başkanlığına gelen Fakülte Kurulu, Fakülte Yönetim Kurulu ve Disiplin Kurulu 

Kararlarının yürütülmesi hususunda Bölüm Başkanına gerekli hatırlatmaları yapmak, 

13 Bölüm öğrencilerinin rapor veya mazerete ilişkin belgelerini Bölüm Başkanına sunmak, 

14 
Bölüm Başkanlığına ait evrakların dosyalama işlemlerini yapmak, gerekli evrakların 

arşive kaldırılmasını sağlamak, 

15 
İlgili Bölümlere ait öğrencilerinin staj iş ve işlemlerini sigorta giriş-çıkış işlemlerini 

yürütmek, 

16 
Fakültemiz maaş ekders iş ve işlemlerini öğrenmek, bu işleri yürüten personelin 

yokluğunda sözü edilen işlere vekâlet etmek. 

17 Görevi ile ilgili her türlü gizliliği mevzuata uygun olarak sağlamak, 

18 Göreviyle ilgili evrak, eşya araç ve gereçleri korumak ve saklamak, 

19 
Fakülte Sekreterliği Makamının ve Bölüm Başkanının vereceği diğer görevleri 

yapmaktır. 

 


