GAZI UNIVERSITESI .
Ilgi Yazi:

Dekan Gorev Tanimi
Sayfa No: Sayfa 1/1

Bu gorev tamimu formu 26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlar1 Tebligi ile kamu
idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olugturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmustir.

BiRiMi Fen Fakiiltesi
GOREV ADI Dekan
GOREV ALANI Fakiilte Dekanlig1
ILETIiSiM BiLGILERIi (0312) 202 1001
Fakiilte Akademik Kurulu, Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu ve Fakiilte Disiplin Kuruluna
bagkanlik etmek,
Fakiilte boliim ve birimlerinin igbirligi ve uyum iginde ¢aligmasini saglamak,
Fakiiltenin misyon ve vizyonunu belirlemek; bunu tiim ¢aliganlari ile paylasmak, ger¢eklesmesi
icin ¢aliganlar1 motive etmek,
.. Fakiiltenin genel isleyisi ve performansi ile ilgili bilgilerin (Stratejik plan, faaliyet raporu, denetim
GOREV o L
raporu vs) hazirlanarak ilgili birimlere iletilmesini saglamak,
Harcama yetkilisi olarak fakiilte biit¢esinin hazirlanarak verimli ve ekonomik kullanilmasini
ve saglamak,
SORUMLULUKLAR Fakiiltenin kadro ihtiyaglarinin belirlenerek idari ve akademik personel agisindan giiglenmesini

saglamak,

Fakiiltenin fiziki sartlarini iyilestirmek igin gerekli dnlemler almak,

Fakiilte personelini denetleme gorevini yiiriitmek,

Fakiilte 6grenci kapasitesini belirlemek ve basariy1 artiracak dnlemler almak,

Fakiiltenin bilimsel arastirma ve yayin faaliyetlerinin yiiriitilmesi ve artirilmasi igin gerekli
caligmalari yapmak,

Fakiiltenin akademik ve idari personeli i¢in ihtiya¢ duyulan alanlarda kurs, seminer ve konferans
gibi etkinlikler diizenleyerek Fakiiltenin siirekli 6grenen bir organizasyon haline gelmesi i¢in
caligmak,

OSYM ve Agik Ogretim Fakiiltesi ile ilgili faaliyetleri diizenlemek,

Rektor tarafindan kendisine verilen diger gorevleri yapmak.

Yasal Dayanak

657 Sayili1 Devlet Memurlar1 Kanunu

2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu

2914 sayili Personel Kanunu

5018 Sayili Kamu Mali Y&netimi ve Kontrol Kanunu

Ilgili Kanun, Tiiziik, Yonetmelik ve Yénergeler

Bu formda aciklanan gorev tammmimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

25.02.2021
Adi1 Soyad1 Prof.Dr. Suat KIYAK .
Imza:
Unvani Dekan
ONAYLAYAN
Adi Soyadi Prof.Dr. Suat KIYAK .
Imza:
Unvani Dekan




GAZI UNIVERSITESI .
Ilgi Yazi:

Dekan Yardimcis1t Gorev Tanim
Sayfa No: Sayfa 1/1

Bu gorev tamimu formu 26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlar1 Tebligi ile kamu
idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olugturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmustir.

BiRiMi Fen Fakiiltesi
GOREV ADI Dekan Yardimicist
GOREV ALANI Fakiilte Dekanlig1
ILETIiSiM BiLGILERIi (0312) 202 1002

Fakiiltenin tiim sevk ve idaresinde Dekana birinci derecede yardimei olmak,
Fakiiltenin egitim ve dgretim faaliyetlerini organize etmek,
Ders gorevlendirmelerini kontrol etmek,

GOREV Fakiilte web sayfasin1 diizenlemek ve siirekli takibini yapmak,

ve Bolum Bagkanliklarinca ¢6ziime kavusturulamayan 6grenci sorunlarini Dekan adina dinlemek ve
¢Oziime kavusturmak,
SORUMLULUKLAR Ogrenci sorusturma dosyalarini izlemek,

Yatay gecis, dikey gecis, ¢ift ana dal, yan dal, yabanci uyruklu 6grenci kabulii ile ilgili her tiirlii
caligmalari ve takibini yapmak, programlarin diizenlenmesini saglamak,

Fakiilte tarafindan diizenlenecek konferans, panel, toplanti, sempozyum, seminer, yemek, gezi,
teknik gezi gibi etkinliklerin organizasyonuna yardimci olmak ve denetlemek,

Ogrencilerin staj, isyeri egitimi ve uygulama faaliyetlerini denetlemek,

Egitim-Ogretim ile ilgili kurullara girecek evraklari incelemek, &grenci rapor, izin ve burs ile ilgili
islemleri denetlemek,

Yillik Akademik Faaliyet Raporlarinin, stratejik planlarin, uyum eylem planlar1 ve denetim
raporlarinin hazirlanmasi ve denetiminin yapilmasini saglamak,

Dekanin uygun gorecegi diger isleri yapmak,

Yasal Dayanak

657 Sayili1 Devlet Memurlar1 Kanunu

2547 Sayilt Yiiksekogretim Kanunu

2914 sayili Personel Kanunu

5018 Say1li Kamu Mali Y&netimi ve Kontrol Kanunu

Ilgili Kanun, Tiiziik, Yonetmelik ve Yénergeler

Bu formda aciklanan gorev tammmimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

25.02.2021
Adi Soyadi Prof. Dr. Elif LOGOGLU .
Dekan Yardimecisi Imza:
Unvam
ONAYLAYAN
Adi Soyadi Prof.Dr. Suat KIYAK

Unvani

imza:
Dekan




GAZI UNIVERSITESI .
Ilgi Yazi:

Dekan Yardimcis1t Gorev Tanim
Sayfa No: Sayfa 1/1

Bu gorev tamimu formu 26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlar1 Tebligi ile kamu
idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olugturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmustir.

BiRiMi Fen Fakiiltesi
GOREV ADI Dekan Yardimicist
GOREV ALANI Fakiilte Dekanlig1
ILETIiSiM BiLGILERIi (0312) 202 1002

Fakiiltenin tiim sevk ve idaresinde Dekana birinci derecede yardimei olmak,
Fakiiltenin egitim ve dgretim faaliyetlerini organize etmek,
Ders gorevlendirmelerini kontrol etmek,
Fakiilte web sayfasin1 diizenlemek ve siirekli takibini yapmak,

GOREV Bolum Bagkanliklarinca ¢6ziime kavusturulamayan 6grenci sorunlarini Dekan adina dinlemek ve
¢Oziime kavusturmak,

ve Ogrenci sorusturma dosyalarini izlemek,
SORUMLULUKLAR Yatay gecis, dikey gecis, ¢ift ana dal, yan dal, yabanci uyruklu 6grenci kabulii ile ilgili her tiirlii

caligmalari ve takibini yapmak, programlarin diizenlenmesini saglamak,

Fakiilte tarafindan diizenlenecek konferans, panel, toplanti, sempozyum, seminer, yemek, gezi,
teknik gezi gibi etkinliklerin organizasyonuna yardimci olmak ve denetlemek,

Ogrencilerin staj, isyeri egitimi ve uygulama faaliyetlerini denetlemek,

Egitim-Ogretim ile ilgili kurullara girecek evraklari incelemek, &grenci rapor, izin ve burs ile ilgili
islemleri denetlemek,

Yillik Akademik Faaliyet Raporlarinin, stratejik planlarin, uyum eylem planlar1 ve denetim
raporlarinin hazirlanmasi ve denetiminin yapilmasini saglamak,

Dekanin uygun gorecegi diger isleri yapmak,

Yasal Dayanak

657 Sayili1 Devlet Memurlar1 Kanunu

2547 Sayilt Yiiksekogretim Kanunu

2914 sayili Personel Kanunu

5018 Say1li Kamu Mali Y&netimi ve Kontrol Kanunu

Ilgili Kanun, Tiiziik, Yonetmelik ve Yénergeler

Bu formda aciklanan gorev tammmimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

25.02.2021
Ad1 Soyadi Prof. Dr. H. Hasan ORKCU .
Imza:
Unvani Dekan Yardimeisi
ONAYLAYAN
Adi Soyadi Prof.Dr. Suat KIYAK .
Imza:
Unvani Dekan




GAZI UNIVERSITESI .
Ilgi Yazi:

Fakiilte Sekreteri Gorev Tanim
Sayfa No: Sayfa 1/1

Bu gorev tamimu formu 26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlar1 Tebligi ile kamu
idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olugturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmustir.

BiRiMi

Fen Fakiiltesi

GOREV ADI

Fakiilte Sekreteri

GOREV ALANI

Fakiilte Sekreterligi

ILETIiSiM BiLGILERIi

(0312) 202 1047

GOREV

ve

SORUMLULUKLAR

Fakiilte Kurulu, Fakiilte Y6netim Kurulu, Fakiilte Disiplin Kurulu giindemlerini hazirlamak ve
raportorlik yapmak,

Faaliyet raporu, i¢ denetim, stratejik plan hazirlama ¢alismalarina katilmak, sonuglarinin takip
edilerek zamaninda ilgili birimlere ulasmasini saglamak,

Fakiiltede 6zliik haklari, akademik ve idari personel alimi, siire uzatma, idari sorugturma gibi
personel islerinin koordinasyonunu ve yiiriitiillmesini saglamak,

Kurum i¢i ve kurum disindan gelen evrakin havalesini yaparak kaydedilmesini, birim i¢i
yonlendirilmesini saglamak,

Fakiilte biinyesinde arsiv diizenini saglamak ve ge¢gmis doneme ait her tiirlii evrakin arsiv
yonetmelikleri dogrultusunda arsivlenmesini saglamak,

Fakiilte i¢in gerekli olan her tiirlii mal ve malzeme alimlarinda yapilmasi gereken iglemlerin taginir
kayit kontrol yetkilisi tarafindan yapilmasini saglamak,

Gergeklestirme gorevlisi olarak mali igleri yiiriitmek,

Cevre, temizlik, bakim ve onarim hizmetlerinin diizenli yiiriitiilmesini saglamak ve denetlemek,

Idari personel ile ilgili kadro ihtiyaglarmi planlamak

Fakiilte biit¢esinin hazirlanmasini saglamak,

Yonetmelik ve kanun degisikliklerini takip ederek degisiklikler ile ilgili birimleri bilgilendirmek,

Fakiilteye gelen afislerin Yonetimden izin alinmak kaydryla ilan edilmesini saglamak,

Ogrenci belgesi, askerlik tecil belgesi, mecburi hizmet belgesi, gorev belgesi, evrak sureti ve
benzeri resmi evrakin onay ve tasdikini yapmak,

Idari caligmalar ve egitim-63retim faaliyetlerinde kullanilacak makine ve teghizati temin etmek,

Fakiilte tarafindan diizenlenecek resmi acilis, téren ve 6grenci etkinliklerini organize etmek,

Fakiiltenin giivenligi ile ilgili 6nlemleri almak, ilgililere bildirmek,

Sivil savunma ¢aligmalarina katilmak, denetlemek,

Personel arasinda uyum, sayg1 ve isbirligini tesis edecek onlemleri almak,

Idari personelin performanslarinin degerlendirilmesi, gerekli personelin rotasyona tabi tutulmasi ve
hizmet i¢i egitim kurslarina katilmalarini saglamak,

Dekan ve Dekan Yardimcilarinin uygun gorecegi diger idari isleri yapmak,

Yasal Dayanak

657 Sayili1 Devlet Memurlar1 Kanunu

2547 Sayilt Yiiksekogretim Kanunu

2914 sayili Personel Kanunu

5018 Sayili Kamu Mali Y06netimi ve Kontrol Kanunu

Ilgili Kanun, Tiiziik, Yonetmelik ve Yonergeler

Bu formda ac¢iklanan gorev tanimim okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

25.02.2021
Adi Soyadi Mine ISLER .
Imza:
Unvam Fakiilte Sekreteri
ONAYLAYAN
Adi Soyadi Prof.Dr. Suat KIYAK .
Imza:
Unvani Dekan




GAZi UNIVERSITESI

Fakiilte Sekreteri Yardimcist Gorev Tanimu

flgi Yaz:

Sayfa No: Sayfa 1/1

Bu gorev tamimu formu 26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlar1 Tebligi ile kamu
idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olugturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmustir.

BiRIMI Fen Fakiiltesi
GOREV ADI Fakiilte Sekreteri Yardimcisi
GOREV ALANI Fakiilte Sekreterligi
ILETIiSiM BiLGILERIi (0312) 202 1521
GOREV Yiriittiigh gorevlerde Fakiilte Sekreterine yardimci olmak,
ve Dekan, Dekan Yardimeilari ve Fakiilte Sekreterinin uygun gorecegi diger idari isleri yapmak,
SORUMLULUKLAR

Yasal Dayanak

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu

2914 sayili Personel Kanunu

5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu

Ilgili Kanun, Tiiziik, Yonetmelik ve Yénergeler

Bu formda aciklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

25.02.2021
Ad1 Soyad1 Fazilet ALTUNOGLU .
Imza:
Unvam Ayniyat Sayman1
ONAYLAYAN
Adi Soyadi Prof.Dr. Suat KIYAK .
Imza:

Unvani

Dekan






