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Bölüm Sekreteri  

 

Bölüm Sekreteri, Yabancı Diller Bölümündeki temel idari süreçlerin yürütülmesinden, 

koordinasyonundan ve takibinden sorumludur. Bölümün idari iletişim noktası olarak resmi yazışmaları, 

belge yönetimini, kayıt ve arşivleme işlemlerini yürütür ve merkezi üniversite birimleriyle iletişimi 

sağlar. Öğrencilere ve öğretim elemanlarına idari destek sunar, resmî belgelerin doğru ve eksiksiz 

şekilde hazırlanmasını ve saklanmasını temin eder ve kurumsal mevzuata uygunluğu destekler. İdari 

Koordinatör ve Bölüm Başkanıyla yakın iş birliği içinde çalışarak idari süreçlerin sürekliliğine, 

açıklığına ve güvenilirliğine katkıda bulunur.  
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Management Roles and Responsibilities 

 

 

Departmental Secretary 

The Departmental Secretary is responsible for the execution, coordination, and follow-up of core 

administrative processes within the Foreign Languages Department. Acting as the primary 

administrative contact point, the role supports daily departmental operations by managing official 

correspondence, documentation, record-keeping, and communication with central university units. The 

Departmental Secretary provides administrative support to students and instructors, ensures accurate 

handling and archiving of official documents, and supports compliance with institutional procedures 

and regulations. Through close coordination with the Administrative Coordinator and department 

leadership, the role contributes to administrative continuity, clarity, and reliability across departmental 

processes. 

 


