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Bağlı Bulunduğu Amir: Fakülte Sekreteri, Dekan 

Yerine Vekalet Edecek Kişi: İdari Personel 

 

GÖREV, YETKI VE SORUMLULUKLAR 

1. Üniversitemiz Senatosuna Fakülte temsilcisi senatör seçimi, Fakülte Kurulu ve Fakülte Yönetim 

Kuruluna Profesör, Doçent ve Dr. Öğr. Üyesi temsilcisi seçimi için zarfları hazırlamak, davet yazısı 

göndermek, seçim sonucunu ilgili kişilere ve birimlere bildirmek.. 

       2. Mali İşler, Öğrenci İşleri, Personel İşleri, Bölüm Sekreterlikleri ve Yazı İşleri Birimleri 

    ile koordineli çalışarak, Fakülte Kurulu toplantısı gündemi için gelen evrakları toparlamak, 

       tasnif etmek. 

3 Fakülte Kurulu toplantısında görüşülmesi ve karara bağlanması gereken tüm konuların tarihini 

geçirmeden gündeme almak, gündem evraklarını hazırlayarak üyelere ve Fakülte Sekreterine iletmek. 

4.Fakülte Kurulunda alınan kararları EBYS sistemi üzerinden yazmak, kararların ilgili yerlere 

zamanında gönderilmesini sağlamak, dosyalama ve arşivleme işlerini yapmak 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN 
 

 

Mustafa Göktuğ OKUR 

 

Kalite Birim Sorumlusu 

 

 

 

Şebnem Betül KARANFİL 

Fen Fakültesi Sekreteri 

 

Prof. Dr. Aytaç Gürhan GÖKÇE 

Fen Fakültesi Dekan 

 

 


