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FAKULTE SEKRETERI

¢ Fakiiltenin idari personeli izerinde genel gozetim ve denetim gorevini yapmak

¢ Kendisine verilen diger gérevleri vapmak.

¢ Fakiiltenin ve bagh birimlerinin 6gretim kapasitesinin rasyonel bir gekilde kullanilmasini
ve geligtirilmesini saglamak.

¢ Fakilte idari tegkilatinda bulunan birimlerin verimli, diizenli ve uyumlu gekilde ¢aligmasini
saglamak.

¢ Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulunda oya katilmaksizin raportorlitk gorevi
yapmak; bu kurullarda alinan kararlarin yazilmasi, korunmasi ve saklanmasim saglamak.

¢ Fakiilte Kurulu ile Fakiilte Yonetim Kurulu'nun kararlarini Fakiilteye bagl birimlere veya
ilgili kurum veya kigilere iletmek.

¢ Fakilte idari teskilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda dekana 6neride bulunmak.

e Basin ve halkla Iligkiler hizmetinin viiriitilmesini saglamak.

e Fakiilte yazigmalarim yiirtitmek.

e Fakiiltenin protokol, ziyaret ve toren islerini dizenlemek.

e Gerektigi zaman giivenlik dnlemlerinin alinmasini saglamak.

e Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasina yardim etmek.

e Egitim-6g8retim, bilimsel aragtirma ve yayim faaliyetlerinin diizenli bir sekilde yuratiilmesi
icin yardimei olmak.

¢ Biitiin faalivetlerin gézetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde ve
sonuglarinin alinmasinda dekana karsi birinci derecede sorumludur.

¢ Diger gorev ve sorumluluklar;

¢ Goreviyle ilgili evrak, egya arag ve geregleri korumak ve saklamalk,

¢ Tasarruf ilkelerine uygun harcket etmek,

¢ Kullanmakta oldugu arag ve geregleri her an hizmete hazir bir gekilde bulundurulmasini
saglamak,

e Bagh oldugu siireg ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve iglemleri

yapmak,




