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EGITIM FAKULTESI

Fakiilte Sekreterinin Gorev ve Sorumluluklari

1. Sorumlulugundaki isleri dizenli ve uyumlu bir sekilde mevzuata uygun olarak planlamak,
yurutmek, koordine etmek ve denetlemek,

2. Fakulte’nin kurum igi ve kurum disi (paydaslar) tim yazismalarini belirlenen is akisi igcinde
yurutmek,

3. idari personelin yillik izinlerini planlamak, onaylamak ve Dekanlik makamina sunmalk,

»

Fakulteye ait mal ve malzemelerin demirbas kayitlari ile ambar giris ve gikiglarinin yapilmasini
saglamak ve takip etmek,

Fakllteye ait binalarin givenliginin saglanmasi igin gerekli tedbirleri almak,
Fakulteye ait binalarin, Isinma, aydinlatma ve temizlik islerinin yarutulmesini saglamak,

Bina bakim onarimi ile ilgili islerin tespitini yapmak, ilgili birimlere iletmek ve takip etmek,

e do@ ol

Fakultenin mali yil butge haziriklarini yapmak ve yil igerisinde kaynaklarin verimli ve ekonomik
sekilde kullanilmasini saglamak,

9. Fakultenin ihtiyag duydugu mal ve hizmetlerin alimini planlamak ve takip etmek,
10. Yasa ve yonetmeliklerin takibini yapmak ve uygulanmasini saglamak,

11. Birimde ¢alisan personel arasindaki is b6lumunu yaparak uyumlu ve verimli calisma ortami
saglamak,

12. Dekanlik tarafindan verilen diger gorevleri yapmak




