
 

  
Fakülte Sekreterinin Görev ve Sorumlulukları 

1. Sorumluluğundaki işleri düzenli ve uyumlu bir şekilde mevzuata uygun olarak planlamak, 
yürütmek, koordine etmek ve denetlemek,  

2. Fakülte’nin kurum içi ve kurum dışı (paydaşlar) tüm yazışmalarını belirlenen iş akışı içinde 
yürütmek,  

3. İdari personelin yıllık izinlerini planlamak, onaylamak ve Dekanlık makamına sunmak,  

4. Fakülteye ait mal ve malzemelerin demirbaş kayıtları ile ambar giriş ve çıkışlarının yapılmasını 
sağlamak ve takip etmek,  

5. Fakülteye ait binaların güvenliğinin sağlanması için gerekli tedbirleri almak,  

6. Fakülteye ait binaların, ısınma, aydınlatma ve temizlik işlerinin yürütülmesini sağlamak,  

7. Bina bakım onarımı ile ilgili işlerin tespitini yapmak, ilgili birimlere iletmek ve takip etmek,  

8. Fakültenin mali yıl bütçe hazırlıklarını yapmak ve yıl içerisinde kaynakların verimli ve ekonomik 
şekilde kullanılmasını sağlamak,  

9. Fakültenin ihtiyaç duyduğu mal ve hizmetlerin alımını planlamak ve takip etmek,  

10. Yasa ve yönetmeliklerin takibini yapmak ve uygulanmasını sağlamak,  

11. Birimde çalışan personel arasındaki iş bölümünü yaparak uyumlu ve verimli çalışma ortamı 
sağlamak,  

12. Dekanlık tarafından verilen diğer görevleri yapmak  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Görev ve Sorumluluklar 


