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7.5.HIZMETIN SUNULMASI VE KONTROLU
FAKULTE SEKRETERI i$ TANIMI

Gorevin Adi: Fakulte Sekreteri
Gorevin Kapsami: Mihendislik Fakiltesi
Gorevi:

1. Fakilte Kurulu ve Fakulte Yonetim Kuruluna raportorlik yapmak,

2. Fakulte icinde ve disinda esgudum igin gerekli yatay iligkileri saglamak,

3. Dekanin verdigi yetkiler dogrultusunda Muhendislik Fakultesi teknik ve idari
personeli arasinda esgudimu saglamak ve iglerin duzenli yurGtilebilmesi igin
sevkler, izinler vb. hususlari, ilgili bdlim baskanliklari ile koordineli bir sekilde,
organize ederek fakultede kesintisiz hizmet saglamak,

4. Fakdulte ile ilgili i¢c ve dig yazigsmalari yapmak,

5. Fakultenin demirbas malzeme ihtiya¢ ve kullanim listelerini yapmak ve takibini
saglamak, ihtiya¢ duyulan malzemelerin temini igin islemleri izlemek,

6. Konferans salonu, toplanti salonu, laboratuvarlar ve dersliklerin, ders,
laboratuvar, sinav ve ders saatleri ayarlamalarini dizenlemek,

7. Dekanin verdigi diger gorevleri yapmak,

8. Yariyll ici ve vyariyil sonu degerlendirme formlarinin dizenli bir sekilde

uygulanabilmesi igin gerekli duzenlemeleri yapmak.
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