
Fakültem)z Sekreter)n)n görev ve sorumlulukları aşağıdak) şek)lded)r. 

1. Fakülte Kurulu gündemler2n2 hazırlamak ve toplantılara katılmak. 
2. Faal2yet raporu, 2ç denet2m , stratej2k plan hazırlama çalışmalarına 

katılmak, sonuçlarını tak2p ederek zamanında 2lg2l2 b2r2mlere ulaşmasını 
sağlamak. 

3. Akadem2k eleman alınması 2le 2lg2l2 evrakların hazırlanmasını sağlamak. 
4. Yazı 2şler2nden çıkacak her türlü yazı ve belgey2 kontrol etmek. 
5. Tem2zl2k h2zmetler2n2 denetlemek. 
6. B2r2mler arasındak2 evrak akışını düzenlemek. 
7. Personel2n kadro 2ht2yaçlarını planlamak. 
8. Fakülteye sağlanan bütçen2n etk2n şek2lde kullanılmasını sağlamak. 
9. Eğ2t2m-öğret2m ve personelle 2lg2l2 2stat2st2ksel b2lg2ler2 tutmak, 

güncellemek. 
10. Personelle 2lg2l2 her türlü beyannamen2n zamanında alınmasını sağlamak. 
11. Özlük dosyalarının düzenl2 tutulup tutulmadığını kontrol etmek. 
12. Fakülte mallarını ve kaynaklarını ver2ml2 ve ekonom2k kullanmak. 

Savurganlıktan kaçınmak. 
13. B2na bakım ve onarımı 2le 2lg2l2 çalışmaları planlamak ve sonuçlandırmak. 
14. İdar2 çalışmalar ve eğ2t2m-öğret2m faal2yetler2nde kullanılacak mak2ne 

teçh2zatı tem2n etmek. 
15. Çalışma odalarının düzenlenmes2 ve dağıtılması çalışmalarına katılmak. 
16. Fakülten2n güvenl2ğ2 2le 2lg2l2 önlemler2 almak, s2v2l savunma çalışmalarına 

katılmak, denetlemek. 
17. Hassas ve r2skl2 görevler2 bulunduğunu b2lmek ve buna göre hareket etmek. 
18. Fakülten2n et2k kurallarına uymak, 2ç kontrol çalışmalarına katılmak. 
19. Dekanın ve rektörlüğün davet ett2ğ2 toplantılara katılmak, Dekan ve Dekan 

Yardımcılarının uygun göreceğ2 d2ğer 2şler2 yapmak. 


