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Onaylayan Üst Yönetici                         

Prof. Dr.Dilek ERDİRENÇELEBİ

Görevin Sorumlulukları ve Yetkileri

1.Doktora ve Yüksek Lisans Öğrencilerle ilgili gelen yazıları Anabilim Dalı Başkanlığına ve Lisansüstü Müdürlüğüne üst yazıyla 

göndermek. Anabilin Dali Gündemini hazırlar Anabilim Dalı Kurul Kararlarını yazar, üyelere imzalatarak enstitüye gönderir. Yüksek 

Lisans, Doktora Öğrencileriyle ilgili evrakları, tez konusu, sınav jürilerinin belirlenmesi, TİK raporu, tez tutanağı, jüri önerisi, tez 

savunması, yeterlik, yazılarını ilgili Enstitüye Gönderir

Görevin Gerektirdiği Nitelikler

1. 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.                                                                          2. 

Görevini gerektiği gibi yerine getirebilmek için gerekli iş deneyimine sahip olmak.

Bölüm Başkanı Bölüm Başkan Yardımcıları,Dekan Enstitü Müdürü

Görevin Tanımı

Her Bölümde Anabilim Dalı Başkanı ve Enstitü Müdürüne bağlı yazışma işlemleri yürütmekle görevli olan Bölüm Sekreteri evrakların 

bilgisayar ortamında hazırlanması, imzalanması ve Arşivlenmesini sağlar.
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Anabilim Dalı Bölüm Sekreteri
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Çevre Mühendisliği Anabilim Dalı Başkanlığı
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