
Bölüm Sekreterliği  

1. Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı’nın görev, yetki ve sorumluluğu dışındaki ve Kanun ve 

yönetmeliklerde kendi sorumluluğunda bulunan tüm işleri yapmak. 

 2. Lisansüstü, lisans ve önlisans Eğitim-Öğretim ve Sınav Yönetmeliği ve ilgili yönergeleri 

bilmek, değişiklikleri takip etmek, duyurularını yapmak.  

3. Haftalık ders programı ve sınav programlarını bağlı bulunduğu dekanlığa/müdürlüğe 

bildirmek ve ilan panosunda duyurularını yapmak. 

 4. Bölümlerin öğrenci ilan panolarında ilgili duyuruları yapmak, süresi dolanları kaldırmak.  

5. Bağlı bulunduğu birim ve bölümler arası yazışmaları yapmak.  

6. Ders intibaklarını sistemde tanımlamak.  

7. Muafiyet dilekçelerini incelenmek üzere ilgili anabilim dalı başkanı ve danışmanlarına 

iletilmesini sağlamak.  

8. Bölümde görevli öğretim elemanlarının izin, rapor, telafi ve görevlendirme yazı ve 

dosyalarını sistemde düzenli bir şekilde takip etmek ve sonuçlandırmak. 

 9. Bölüm Kurulu Kararlarını ve üst yazılarını Bölüm Başkanına yazmak ve sunmak.  

10. Yeni ders açılması işlemlerini yapmak.  

11. Bölümdeki ders değerlendirme anketlerinin uygulanmasını ve sonuçlandırılmasını 

sağlamak ve bölüm başkanlığına teslim etmek.  

12. Evrakları yükseköğretim üst kuruluşları ve yükseköğretim kurumları saklama süreli 

standart dosya planına uygun olarak arşivlemek.  

13. Birim içi ve birim dışı yazışmalarını “Resmi Yazışmalarda Uyulacak Esas ve Usuller 

Hakkındaki Yönetmelik” ve “Bilecik Şeyh Edebali Üniversitesi İmza Yetkileri Yönergesi” ne 

uygun olarak düzenlemek. 


