Fakiiltemiz Sekreterinin gorev ve sorumluluklar1 asagidaki sekildedir.

1. Fakiilte Kurulu giindemlerini hazirlamak ve toplantilara katilmak.

2. Faaliyet raporu, i¢ denetim , stratejik plan hazirlama calismalarina
katilmak, sonuglarini takip ederek zamaninda ilgili birimlere ulagsmasini
saglamak.

Akademik eleman alinmasi ile ilgili evraklarin hazirlanmasini saglamak.
Yazi islerinden ¢ikacak her tiirlii yazi ve belgeyi kontrol etmek.

Temizlik hizmetlerini denetlemek.

Birimler arasindaki evrak akisini diizenlemek.

Personelin kadro ihtiya¢larini planlamak.

Fakiilteye saglanan biitgenin etkin sekilde kullanilmasini saglamak.
Egitim-6gretim ve personelle 1ilgili istatistiksel bilgileri tutmak,
giincellemek.
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10.Personelle ilgili her tiirlii beyannamenin zamaninda alinmasini saglamak.

11.0zliik dosyalarinin diizenli tutulup tutulmadigini kontrol etmek.

12.Fakiilte mallarin1 ve kaynaklarint verimli ve ekonomik kullanmak.
Savurganliktan kacinmak.

13.Bina bakim ve onarimu ile ilgili ¢calismalar1 planlamak ve sonuglandirmak.

14.1dari caligmalar ve egitim-6gretim faaliyetlerinde kullanilacak makine
techizat1 temin etmek.

15.Calisma odalarinin diizenlenmesi ve dagitilmasi ¢aligmalarina katilmak.

16.Fakiiltenin giivenligi ile ilgili 6nlemleri almak, sivil savunma calismalarina
katilmak, denetlemek.

17.Hassas ve riskli gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek.

18.Fakiiltenin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol ¢alismalarina katilmak.

19. Dekanin ve rektorliigiin davet ettigi toplantilara katilmak, Dekan ve Dekan
Yardimcilarinin uygun gorecegi diger isleri yapmak.



