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İŞİN TANIMI: Fakülte Sekreteri Dekana bağlı olarak çalışır ve Fakülte Kararlarının alınmasıyla alakalı görevlidir. 
ORGANİZASYONDAKİ YERİ: Birim Amirlerine bağlı görev yapar.

GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI:

· Fakülte Kurulu ve Fakülte Yönetim Kurulunda raportörlük yapmak.
· Bağlı bulunduğu dekanın iç ve dış görüşmelerini düzenlemek.
· Dekanın yazılı ve sözlü direktiflerinin ilgili kişi ve birimlere iletilmesini sağlamak. 
· Büro makinalarını kullanmak.
· Amirlerince verilecek benzer görevleri yapmak.

· Fakülte Kurulu, Yönetim Kurulu gündemini hazırlamak ve üyelere dağıtılmasını sağlamak.
· Fakülte Kurulu, Yönetim Kurulu kararlarının Rektörlük Makamına ve diğer ilgili makamlara iletilmesini ve arşivlenmesini sağlamak.
· Kurum içi ve kurum dışından gelen evrakın havalesini yaparak kaydedilmesini, birim içi yönlendirilmesini sağlamak 
· Görevinden dolayı Amirine karşı sorumludur. 
GÖREVİN GEREKTİRDİĞİ NİTELİKLER:

· 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu’nun 48.Maddesindeki niteliklere sahip olmak.
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