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Bu gérev tanmimi formu 26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu i¢ Kontrol
Standartlar Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi. izlenmesi
ve gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmustir.

BiRIMI Gazi Egitim Fakiiltesi
GOREV ADI Fakiilte Sekreterligi
GOREV ALANI | Gazi Egitim Fakiiltesi Dekanlig

e 2547 sayih Yiiksekogretim Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,
Akademik Teskilat Yonetmeligi ve ilgili diger mevzuatlar ¢ergevesinde
verilen gorevleri yapmak.

e Takiiltenin Universite i¢i ve digi tiim idari islerini yiiriitmek.

e EBYS'den gelen evraklarin havalesini yaparak kaydedilmesini, birim i¢i
ydnlendirilmesini ve sonuglandiriimasim saglamak.

e Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuat bilip, degisiklikleri takip
etmek.

e Tiziki altyap iyilestirmelerine yonelik projeler hazirlamak.

e Fakiiltede egitim-6gretim etkinlikleri ile sinavlarin (OSYM., AOF vb.)
giivenli bir bigimde yapilabilmesi icin gerekli hazirhklari yapmak.

e Bilgi edinme yasasi gergevesinde basit bilgi istemi niteligini tagiyan
yazilara cevap vermek.

e Dekanin imzasina sunulacak yazilari parafe etmek.

e Fakiiltenin yillik faaliyet raporlarini, istatistiklerini hazirlamak.

e TFakiiltede gorevlendirilecek idari personel icin dekana oneri sunmak.

e 5018 Sayih Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunun 33. Md. uyarinca
Gergeklestirme Gorevlisi gorevini yirtitmek.

GOREV e Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulunda oy hakki olmaksizin
ve raportorlik yapmak.
SORUMLULUKLAR |e Fakiilte Kurulu, Fakilte Yonetim Kurulu, Fakiilte Disiplin Kuruly
giindemini hazirlatmak ve tiyelere dagitilmasini saglamak.

e Kurullardan ¢ikan Kkararlarin ilgili makamlara gonderilmesini  ve
arsivlenmesini saglamak.

e Fakiilte yerleskesinde is giivenligi ve diger giivenlik tedbirlerinin
alinmasini saglamak.

e Akademik ve Idari personelin 6zlik haklari islemlerinin yiritiilmesini
saglamak.

o idari, teknik ve yardimecr personelin izinlerini Fakiiltedeki is akig
siire¢lerini aksatmayacak sekilde diizenlemek.

e Tasarruf tedbirlerine uygun hareket edilmesini saglamak.

e idari personel ile periyodik toplantilar yapmak ve verimli ¢aligmalari icin|
gerekli tedbirleri almak.

e Personel arasinda adil isbslimii yapiimasini saglamak. kilik kiyafetleri ile
gorevini yerine getirip getirmediklerini denetlemek, gerekli durumlarda
idari personelin gorev alanlart ve birimlerini diizenlemek.

e Fakiiltede Akademik ve idari personelin kisisel dosyalarinin tutulmasini

saglamak.
Fakiilte dgrenci islerinin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak.
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e Fakiilte i¢in gerekli olan her tiirli mal ve malzeme alimlarinda yapiimasi
gereken islemlerin taginir kayit kontrol yetkilisi tarafindan yapilmasini
saglamak.

e Fakiilte biitce taslaginin hazirlanmasini saglamak.

e Dekanligin gorev alani ile ilgili verecedi diger isleri yapmak.

e Sorumlulugundaki personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri
kontrol etme. diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme
yetkisine sahip olmak.

- 2547 Sayih Yiiksekogretim Kanunu

- 2914 Sayih Personel Kanunu

- 657 Sayili Devlet Memurlar Kanunu

- llgili Kanun, Tiiziik, Yonetmelik ve Yonergeler
Bu formda agiklanan gorev tammimi okudum. Girevimi burada belirtilen kapsamda yerine

YASAL DAYANAK

getirmeyi kabul ediyorum. veedeeesf2020
Unvam Cumhur SEKERCI -
Adi Soyadi Fakiilte Sekreteri s
ONAYLAYAN
Unvani Prof. Dr. Mahmut SELVI
Adi Soyad Dekan V. imza: %




