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			Her dönem Ders içeriklerinin öğretim elemanlarından toplayarak güncellenmesini sağlamak.


			Fakülte-Bölüm arası ve bölümler arası yazışmaları yapmak ve ilgili yere teslim etmek.


			Bölümden giden ve bölüme gelen yazıların evrak kayıt sistemine işlemek, yazıları dosyalamak.


			Dekanlıktan gelen yazıların bölüm başkanlığınca gereğinin yapılmasını izlemek,  gereken yazıların gününde Dekanlığa iletilmesini sağlamak.


			Toplantı duyurularını yapmak.


			Bölüm Kurulu raporlarını yazarak imzalandıktan sonra ilgili yerlere iletmek, bir örneğini dosyalamak.


			Bölüm öğretim elemanlarının görev sürelerinin uzatılması ile ilgili alınan bölüm kurul kararını Dekanlığa bildirmek.


			Gelen evrakların kayıt edilmesi ve sevk edilen birimlere yönlendirilmesi yapmak. 


			Bölüme gelen postaları dekanlıktan teslim alıp ilgili birimlere teslim etmek.


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


			Bölüm Kurulu Kararlarının ve üst yazıların Bölüm Başkanı gözetiminde yazılması sağlamak.


			Giden evrakların kayıt edilmesi ve suretlerini dosyalamak.


			Ders planları, ders yükleri, açık ders görevlendirmeleri, haftalık ders planları, yarıyıllık ders planları, Görevlendirme değişikliği, ders değişikliği, yarıyıl ders değişikliği, öğretim türü değişikliği, dersin gruplara ayrılması işlemlerinin Bölümce yapılması ve Dekanlığa iletilmesini sağlamak.


			Ders değerlendirme ile ilgili faaliyetlerin takip etmek.
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Bilgi Toplama, Planlama ve Organizasyon
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Bilgisayar kullanabilmek.
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			657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu’nda ve 2547 Sayılı Yüksek Öğretim Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.


			Görevinin gerektirdiği düzeyde iş deneyimine sahip olmak.


			Faaliyetlerini en iyi şekilde sürdürebilmesi için gerekli karar verme ve sorun çözme niteliklerine sahip olmak.         
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Fakülte Sekreteri
afchunkf.htm
Fakülte Sekreteri
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			Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak.


			Faaliyetlerinin gerektirdiği her türlü araç, gereç ve malzemeyi kullanabilmek.
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Ana bilgisayar, iletişim ve ağ güvenlik cihazları ile işletim sistem yazılımlarını etkin kullanabilme ve teknolojisini takip edebilme 
Analitik düşünebilme 
Analiz yapabilme
Düzgün diksiyon
Düzenli ve disiplinli çalışma
Empati kurabilme
Etkin yazılı ve sözlü iletişim
Hızlı düşünme ve karar verebilme
İkna kabiliyeti
afchunk6.htm
Bulunmuş olduğu birimde görevini ilgilendiren tüm konularda gerekli tüm faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yürütülmesi amacıyla çalışmaları yapmak.
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Aynı görevde diğer bölüm sekreteri
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Fakülte Sekreterliği
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			657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu 


			2547 Sayılı Yüksek Öğretim Kanunu
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Bölüm Sekreteri
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Fakülte Sekreterine karşı raporlamak.
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