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Fakulte Sekreteri

Dekan ile tam zamanli ve ders saati itibariyle gorevli 6gretim elemanlar
arasindaki es glidiimi saglamak,

TUm idari personelin gérevlendirilmesini yapmak,

Fakulte Sekreterligi ve idari hizmetler ile ilgili olarak
calisanlardan ve birimlerden gelen gorisleri, onerileri ve
sikayetleri degerlendirmek, yanitlamak ve uygun bulunanlarin
yerine getirilmesini saglamak,

idari personel performansi ve memnuniyetinin artmasi icin gerekli
kontrol ve diizenlemeleri yapmak,

Fakilte blinyesinde yurutilen islerle ilgili glinllk faaliyetleri planlamak,

Fakilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu vb. kurullarin glindemini
olusturmak,

Fakilte Kurulu, Fakilte Yonetim Kuruluna vb. kurullara raportorlik
yapmak,

Fakilte ile ilgili bltce ¢alisma programi tasarisini hazirlamak,

Ders saati itibariyle gorevlendirilen 6gretim elemanlarinin aylik ders
Ucretlerinin hazirlanmasi ve ilgili birime gonderilmesini saglamak,

Egitim ve 6gretim ile ilgili olarak 6grencileri bilgilendirmede idareye
yardimci olmak,

Faklltenin demirbas malzeme ve kirtasiye ihtiyag ve
kullanim listelerini yapmak ve takibini saglamak, ihtiyac
duyulan malzemelerin temini icin islemleri izlemek,

Fakiltenin bakim ve onarimlarini yaptirmak,

Dekan / Dekan
Yardimcilari
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Fakulte Sekreteri

Dekanin uygun gérmesi halinde Gergeklestirme Gorevlisi
olmak, Fakiilte ve bagli bulunan birimlerde yuritilen

idari hizmetlerin yonlendirilmesini yapmak,

Kihf kiyafet yonetmeliginin uygulanmasini saglamak, ¢alisma ortaminda
is sagligi ve glvenligi ile ilgili hususlarin uygulanmasi konusunda gerekli
uyarilari yapmak.

Kurum igi ve kurum disindan gelen evrakin havalesini yaparak

kaydedilmesini, birim ici yonlendirilmesini saglamak,

Fakilte biinyesinde birim arsivi olusturup sorumlusunu
belirlemek, arsiv diizenini saglamak ve gegmis doneme ait

her tirli evrakin arsivienmesini saglamak,

Fakdlte icin gerekli olan her tirli mal ve malzeme
alimlarinda yapilmasi gereken islemlerin ilgili personel

tarafindan yapilmasini saglamak.
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