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GÖREV, YETKI VE SORUMLULUKLAR 

 1.Öğrenci İşleri Birimini koordine eder, işleyişi denetler. Yapılması gerekenler konusunda ilgili 

 çalışanlara talimat verir ve sonuçları takip eder. Yazıları kontrol eder, paraflar. 

        2. Personel İşleri Birimini koordine eder, işleyişi denetler. Yapılması gerekenler konusunda 

        ilgili çalışanlara talimat verir ve sonuçları takip eder. Yazıları kontrol eder, paraflar. 

      3. Yazı İşleri Birimini koordine eder, işleyişi denetler. Yapılması gerekenler konusunda 

 ilgili çalışanlara talimat verir. Yazıları kontrol eder, paraflar. 

       4. Kurul İşleri Birimini koordine eder, işleyişi denetler. Yapılması gerekenler konusunda ilgili 

        çalışana talimat verir. Yazıları kontrol eder, paraflar. 

        5. Mali İşler Birimini koordine eder, işleyişi denetler. Yapılması gerekenler konusunda ilgili 

        çalışanlara talimat verir. Yazıları kontrol eder, paraflar. 

        6. Bölüm Sekreterliklerini koordine eder, işleyişi denetler. Yapılması gerekenler konusunda ilgili 

        çalışanlara talimat verir. Gelen yazıları kontrol eder, ilgili birimlere yönlendirir. 

7. Kurul toplantılarında raportörlük görevi yapar. 

8. Yardımcı idari hizmetler ve teknik işleri personellerini organize ve koordine eder, ihtiyaç duyulan 

yerlere ve işlere yönlendirir, Yapılması gerekenler konusunda talimat verir ve sonuçları takip eder. 

9. Fakülte bünyesinde Akademik ve idari personelden gelen olumlu/olumsuz dönüşler, talepler, öneriler 

doğrultusunda yapılması gereken faaliyetleri organize eder, işleyişin iyileştirilmesini sağlar. 
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