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Gorevi Fakiilte Sekreteri
Ust Yonetici / Yoneticileri ~ : Dekan
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Fakiilte Sekreterligi biinyesinde yiiriitiilen islere iligkin yazigmalarm yapilmasini saglamak,

Akademik ve idari hizmetlere iliskin olarak FU birimleriyle yapilan yazismalarn hazirlanmasmi ve Dekan’a
onaya sunulmasmni saglamak,

Kurum i¢i ve kurum disindan gelen evrak ve eklerinin havalesini yaparak kaydedilmesini, birim ig¢i
yonlendirilmesini saglamak,

Fakiilte Sekreterligi ile evrak ve dokiimanin yonetmelikler dogrultusunda dosyalanmasini saglamak,
Fakiilte Sekreterligi biinyesinde birim arsivi olusturup sorumlusunu belirlemek, argiv diizeninin saglamak
ve gegmis doneme ait her tiirlii evrakin Arsiv Yonetmelikleri dogrultusunda arsivlenmesini saglamak,
Fakiilte Sekreterligi faaliyetlerine iliskin, ¢alisanlarla yapilacak toplantilarm giindemini belirlemek, toplanti
kararlarin1 diizenlemek ve yliriitmek,

Astlarm 6zlik haklarna iligkin talepleri ile ilgilenmek,

Fakiilte Sekreterligi alt birimlerinin taleplerini degerlendirmek ve yanitlamak,

Fakiilte Sekreterligi veidari hizmetler ile ilgili olarak ¢alisanlardan ve birimlerden gelen goriisleri, onerileri
ve sikdyetleri degerlendirmek, yanitlamak ve uygun bulunanlarin yerine getirilmesini saglamak,

Fakiilte blinyesinde yiiriitiilen islerle ilgili giinliik faaliyetleri planlamak,

Fakiilte Sekreterligi birim sorumlularini belirlemek, personelinin gérev tanimlarmi hazirlayip teslim etmek,
birbirleri ile olan iligkilerini ve verilen gorevleri yerine getirip, getirmediklerini denetlemek,

Fakiilte Sekreterligi idari birimleri ile ilgili tiim arag-gere¢ ve malzemenin yilhk saymmnm yapilimasi ve
buna iliskin raporlarm diizenlenmesini saglamak,

Fakiilte ile ilgili biit¢e ¢aliyma progranu tasarisini hazirlamak,

Fakiilte Sekreterligi idari personelinin sicil raporlarmi doldurmak,

Rektorliigiimiiz tarafindan organize edilen toplantilara katilmak,

Fakiilte Kurulu ve Yonetim Kurulu toplantilarina raportdr olarak katilmak,

Dekanin uygun gérmesi halinde Gergeklestirme Gorevlisi olmak,

Bagli oldugu iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger islerin ve iglemlerin yapilmasi.
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Tiim Idari Personelin gérevlendirilmesi,
Fakiilte ve bagli bulunan birimlerde yiiriitiilen idari hizmetlerin y6nlendirilmesi.
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