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1. GÖREV UNVANI: Fakülte Sekreteri
2. GÖREV YERİ: Fakülte Sekreterliği
3. BİRİNCİ DERECEDE SORUMLU AMİRİ: Dekan
4. VEKALETİ: Fakülte Sekreterliği’ne atanma koşullarını sağlayan idari veya akademik personel
5. GÖREV ÖZETİ: 
Fakültenin idari işlerinin etkin ve verimli biçimde yürütülmesi için, Dekanlık ile koordinasyon içinde çalışarak, Fakülte işlevlerine en uygun destekleyici ortamı sağlamak
6. İŞ GEREKLERİ: 
· İlgili mevzuatlara hakim olmak
· Eğitim-öğretim süreçleri ve idari süreçlere hakim olmak
· Dekanlık/Rektörlük ve Fakülte idari birimleri arasındaki yazışma konularına hakim olmak
· Yöneticilik vasıflarına sahip olmak
· Bilgisayar kullanımı konusunda beceriye sahip olmak
7. GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI: 
7.1.Sorumlu olduğu amirini Fakültenin idari işlerine ilişkin bilgilendirmek
7.2. Fakülte idari personelinin etkin ve verimli bir iş bölümü içinde görevlendirilmelerini ve koordinasyonunu sağlamak
7.3. İdari personelin, ilgili prosedürlerine, görev tanımlarına ve talimatlarına uygun ve etkin bir şekilde sorumluluklarını yerine getirmelerini sağlamak
7.4. Kısmi zamanlı ve burslu öğrencilerin çalışmalarını planlamak ve denetlemek 
7.5. Fakülte makine ve teçhizatının bakım ve onarımının yapılmasını sağlamak
7.6. Fakülte bütçesinin hazırlanmasını, harcama yetkilisi talimatları ve ilgili mevzuat doğrultusunda harcamaların yapılmasını sağlamak
7.7. Fakülte Kurulları’nda oy hakkı olmaksızın raportör görevi yapmak, bu kurullarda alınan kararların yazılmasını, arşivlenmesini, izlenmesini ve ilgili yerlere gönderilmesini sağlamak
7.8. Fakülte örtülü alanları ile park ve bahçelerinin bakımlı, temiz ve güvenli tutulması için gerekli denetimleri yapmak ve tedbir almak
7.9. Doğal afet, sabotaj, yangın, savaş öncesi ve sonrası koruyucu ve kurtarıcı tedbirler için planlar yapılması, ilk yardım ve acil kurtarma faaliyetlerinin planlanması ve uygulaması için Üniversite Sivil Savunma Uzmanlığı ile koordineli çalışmak, oluşturulan ekiplerin eğitime alınmasını sağlamak
7.10. Gerektiğinde idari yöneticilere ve Rektörlük yetkililerine Fakültenin idari işlerine ilişkin bilgileri kullanılabilir bir düzen içinde, doğru ve eksiksiz, zamanında ve yorumlayarak aktarmak
7.11. Alt birimlerde görevlendirilecek idari personel hakkında ilgili akademik birim yöneticisine öneride bulunmak
7.12. Yeni başlayan personele Oryantasyon eğitimi vermek
7.13. Fakülte içindeki birimlerin temizlik konrollerini yapmak
7.14. Sorumlu olduğu amirinin ve İdari yöneticilerin vereceği diğer görevleri yerine getirmektir
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