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Standartları Tebliği ile kamu idarelerinde iç kontrol iistenıinin oluşturulması, uygulanmasl, izlenmesi

ve seliştirilmesi k ında hazırlanmıştır.
azi Eğitiııı Faktlltesininiıri

Fakülte SekreterliğicÖRnv a»ı
itinr Fakültesi DekanlığıcÖnnv ALANI

verilen görevleri yapmak.

Fakülteııin Üniversite içi ve dışı tüm idari işlerini yürütmek.

2547 sayı|ı Yükseköğretim Kaırunu,657 sayılı Devlet Memurları Kanunı"ı

akademik Teşkilat Yönetmeliği ve ilgili diğer mevzuatlar çerçevesindt

EBys,den gelen evrakların havalesini yaparak kaydedilmesini, birim iç

yönlendirilmesini ve sonuçlandırılmasını sağlamak,

Akademik ve idari personel ile ilgili ınevzuatı bilip, değişiklikleri taki

etmek.
Fiziki altyapı iyileştirmelerine yönelik projeler hazırlamak

Fakültede eğitiııı-öğretim etkinlikleri ile slnavların (ösyM, eöp vb,

güveııli bir biçinıdelapılabilmesi için gerekli hazırlıkları yapmak.

Bilgi edinme yasasl çerçevesinde basit bilgi istemi niteligini taşı

yazilrara cevap vermek.
Dekaııın iınzasına sunulacak yazılan parafe etmek,

Fakültenin yı l lık faaliyet raporlarıııı, istati sti klerini hazırlamak.

Fakültede görevlendirilecek idari personel içiıı dekana öııeri sunnıak,

5018 Sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunun 33. Md. uyarlnc

Gerçekleştirıne Görevlisi göreviıri yürütnrek,

Fakülte kurulu ve Fakülte yönetim kurulunda oy hakkı olmaksızı

raportörlük yapmak.
Fakülte Kurulu, Fakülte Yönetim Kurulu, Fakülte Disiplin Kurul

güııdemini hazırlatmak ve üyelere dağıtılnrasını sağlaınak.

kurullardan çıkan kararların ilgili makamlara gönderilmesini

arşivlenmesini sağlamak.
Fakülte yerleşkesinde iş güvenliği

alınmasını sağlanıak.
Akademik ve İdari personelin özlük

ve diğer güvenlik tedbirlerini

hakları işlemlerinin yürütülmesin

sağlaırıak.
ioari. teknik ve yardımcı personelin izinlerini Fakültedeki iş akı

süreçlerini aksatmayacak şekilde düzenlemek,

Tasarruf tedbirlerine uygun hareket edilmesini sağlamak.

ıdari personel ile periyoalı. toplantılar yapmak ve verimli çalışmalarl içi

gerekli tedbirleri almak.
Persoııel arasında adil işböliiınü yapılmasını sağlanıak. kılık kıyaf-etleri i
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görevini yerine getirip getirmedikleriııi denetlemek, gerekli durumlard

Iduri p.rronelin ğorev alanları ve birimlerini düzenlemek.

Faktıitede Akademik ve İdari personelin kişisel dosyalarının tutulmasın

sağlamak.
Pal.tilte öğrenci işlerinin dlizenli bir şekilde yürü

cÖnpv
ve

SORUMLULUKLAR



Fakülte için gerekli olan her türlü mal ve malzeme alımlarında yapllnıa

g"..k.n İşlen',,ıerin taşınır kayıt kontrol yetkilisi tarafından yapılması

sağlamak.
Fal<tilte bütçe taslağının hazırlanmasını sağlamak,

Dekanlığın görev alanı ile ilgili vereceği diğer işleri yapmak,

sorumluluğundaki personele iş verme, yönlendirme, yaptıkları işler

kontrol etme. düzeİtnıe, gerektiğinde uyarma, bilgi ve rapor istemt

yetkisine sahip olmak.

ılı Yükseköğretiıı-ı Kanunu

YASAL DAYANAK
ılı personel kanunu

ılı Devlet Memurları Kaırunlı

İleiüi Kanun, Tüzük, Yön§].g!!k "9J,
formda açıklanan görev tanımımı okudum. Görevimi burada belirtilen

kabul ediyorum.
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