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Temel is ve Sorumluluklar

Gazi Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Fakiiltenin vizyonu ve misyonu
dogrultusunda egitim ve dgretimi gerceklestirmek icin gerekli tiim faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
yiirtitiilmesi amaciyla Dekana bagh ve Fakiilte Yonetim orgiitiiniin basinda Fakiilte Sekreteri bulunur.

Fakiilte Sekreterligine baglh biiro ve i¢ hizmet gorevlerini yapmak iizere gerekli goriildiigt takdirde, yeteri kadar personel ve
diger gorevliler ¢cahstinlir.

Bunlar arasindaki is boliimii, Dekanin onayindan sonra uygulanmak tizere ilgili Fakiilte Sekreterince yapilir.

1- Fakultede galisan idari, teknik ve yardimci hizmetler personeli arasinda isbdlimuing saglar, gerekli denetim-gézetimi yapar,
2-Faklilte Sekreteri ile sekreterlik blrosu ve bagh birimler, Fakiiltenin idari hizmetlerinin ylritilmesinden sorumludurlar,

3-Bir kampls yapisi icerisinde yer alan fakiiltelerde Fakllte Sekreterine bagh yeteri kadar personelden olusan sekreterlik,
Fakiltenin idari islerini ylrdtr,

4-Fakilte idari teskilati, Fakulte Sekreteri ile sekreterlik biirosundan ve ihtiyaca gore kurulacak Ogrenci isleri, personel,
kiitiphane, mali isler ve destek hizmetleri biriminden olusur,

5-Fakiilte Sekreteri oy hakki olmaksizin bagh bulunduklari kurumun kurullarinda raportérlik yapar,

6- Fakiilte Sekreteri Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilmeli, degisiklikleri takip etmelidir,

7- Fakilte yerleskesinde gerekli glivenlik tedbirlerinin alinmasini saglamalidir,

8-Fiziki altyap! iyilestirmelerine yonelik projeler hazirlanmasini saglamali ve takip etmelidir,

9- Resmi aciliglar, térenler ve dgrenci etkinlikleri ile ilgili hazirliklari yapmali ve sonuglandirmalidir,

10-Fakiiltede egitim-8gretim etkinlikleri ile sinaviarin (OSYM, AGF vb.) giivenli bir bigimde yapilabilmesi igin gerekli hazirliklari
zamaninda yapmalidir,

11-Kurum/kurulus ve sahislardan Faklilteye gelen yazilarin cevaplandirilmasi icin gerekli islemleri yapmalidir,

12-Fakilte kurullarinin glindemlerini hazirlatmali; alinan kararlarin yazdiriimasini, ilgililere dagitilmasini ve arsivienmesini
saglamalidir,

13-Akademik ve idari personelin &ézlik haklari islemlerinin ylritilmesini saglamali,

14-Bilgi edinme yasasi ¢ergevesinde gelen yazilari ilgili birime sevk etmeli veya cevap vermeli,

15-Fakiilte birimlerinde is ve islemlerin dlizenli bir bicimde ylritiilmesini saglamall,

16-idari personelin birinci amiri olarak gérevi geregi yapmasi gereken takipleri yapmali,

17-idari personelin izinlerini Fakiiltedeki isleyisi aksatmayacak bicimde diizenlemeli,

18-Rektorliikten ve diger Fakiilte ve birimlerden gelen giden evraklarin EBYS takibini yapmali, Dekanin imzasina sunulacak yazilari
paraflamal,

19-Fakiilte icin gerekli olan her tirli mal ve malzeme alimlarinda Tasinir Kayit Yetkilisi ve Satin Alma Birimi ile esglidlimli




gcaligmail,

20- Maliislemlerde Gergeklestirme Gorevlisi yetkisini kullanmall,

20- Dekanlik Makaminca verilecek diger gérevleri yapmalidir.

21-Yukarida belirtilen gérevlerin yerine getirilmesinde de Dekanlik Makamina karst sorumludur.
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Yukarida aciklanan temel is ve sorumluluklara iliskin gérev tanimini okudum. Gérevimi burada belirtilen
kapsamda ilgili kanun ve mevzuatlar gergevesinde yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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