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Bölüm Sekreteri Görev Tanımı
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	 Doküman Bölümü:
	



GÖREV YETKİNLİĞİ:

Fakültede görevli idari personel olmalıdır.

BÖLÜM SEKRETERİ TANIMI:

Bölüm Sekreteri, Bölümdeki tüm yazışmaları takip eden görevlidir. Fakülte Sekreteri tarafından hemşirelik bölüm başkanının önerisi ile idari personel içinden seçilir. 

GÖREVLERİ:

1. SBF üzerinden bölüme gelen ve giden evrakları izlemek, gerekli ise hazırlamak, 
2. Bölüm Başkanlığına gelen dilekçeleri kayda almak, Bölüm Başkanına arz etmek.
3. Başkanlıkca hazırlanan taslak yazıları ve tabloları elektronik ortamda yazmak ve düzenlemek

4. Bölümle Kurulu toplantılarına raportör olarak katılmak,

5. Bölüm Başkanlığı ile ilgili toplantı, randevu ve her türlü duyuruların ilgili kişilere ilan edilmesini sağlamak
6. Ders ve sınav programlarını  yazı işlerine teslim etmek
7. Bölümle ilgili iletilmesi gereken duyuruları e-posta ile ilgili kişilere duyurmaktır.

8. Öğretim elemanlarından ve Anabilim Dalı Başkanlarından gelen sözlü ve yazılı arzları Bölüm Başkanına arz etmek
9. Başkanlık kararlarını ilgili öğretim elemanlarına, Anabilim Dalı Başkanlarına ve birimlere iletmek

10. Araştırma ve Öğretim Görevlilerinin görev süresi uzatma başvuru evraklarını almak, başvuru ve değerlendirme evraklarını üst yazı eki olarak yazı işlerine teslim etmek

11. KYS kapsamında yapılan tüm bildirimlerin kontrolü için günlük e-mail kontrolünü yapmaktır.
12. Üst yazı eklerini yazı işlerine teslim etmek
13. Evrakların arşivlenmesini sağlamak. Arşivde saklanma süresini tamamlayan evrakları ayıklama imha komisyonuna teslim etmek
14. Bölüm Başkanı’nın ve Fakülte Sekreteri’nin verdiği görevi ile ilişkili diğer görevleri yerine getirmektir.

SORUMLULUKLARI: 

Fakülte  Sekreteri, Bölüm Başkanı ve Dekana karşı sorumludur.
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