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ORGANİZASYONDAKİ YERİ          
: Rektöre bağlı görev yapar.

GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI:
· Bölümle üst ve/veya ilgili birimler arasındaki irtibatı ve iş akışını takip ve tanzim etmek. 
· Bu meyanda cevap gerektiren her türlü yazıyı yazmak veya yazımına nezaret etmek.  
· Sekreter ve okutmanlarla ilgili görev kapsamındaki bütün durumları takip etmek ve problemlere çözüm bulmak. 
· Gerektiği zamanlarda bölüm toplantısı düzenlemek ve görev tevdi  etmek. 
· Bölümün öğretim kapasitesinin rasyonel bir şekilde kullanmak ve geliştirmek, öğrencilere gerekli sosyal hizmetleri sağlamak, eğitim - öğretim, bilimsel araştırma ve yayını faaliyetlerinin düzenli bir şekilde yürütülmesini sağlamak, birimdeki bütün faaliyetlerin gözetim ve denetimini yapmak, takip ve kontrol etmek.

· Verilecek benzeri görevleri yapmak.

GÖREVİN GEREKTİRDİĞİ NİTELİKLER : 
· 657 sayılı Devlet Memurları Kanununda ve 2547 sayılı YÖK Kanunda belirtilen niteliklere sahip olmak.
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