c o . . . flgi yaz1
GAZI UNIVERSITESI

Fakiilte Sekreteri

Sayfa No: |Sayfa 1/1

Gorev Tanimi

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

BIiRiMi

Spor Bilimleri Fakiiltesi

GOREV ADI

Fakiilte Sekreteri

GOREV ALANI

Fakiilte Sekreterligi

GOREV
ve SORUMLULUKLAR

2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu’nun 51/ b, 51/c maddelerinin geregini
yapmak;

Fakiiltedeki idari birimlerin mevzuata uygun ve diizen i¢inde ¢aligmasini
saglamak, sorumluluk alanlarinda Kalite Giivence ve akreditasyon
calismalarina destek vermek;

Akademik Genel Kurul, Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu ve Fakiilte
Disiplin Kurulu giindemini hazirlatmak ve ilgililere duyurulmasini
saglamak,

Fakiilte Kurulu, Yonetim Kurulu ve Fakiilte Disiplin Kurulu Raportorliigiinii
yapmak, karar ve tutanaklarini hazirlatmak ve uygulanmasini saglamak;

Fakiilte Kurulu, Y6netim Kurulu ve Disiplin Kurulu kararlarinin Rektorliik
Makamina ve diger ilgili makamlara iletilmesini ve arsivlenmesini
saglamak.

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

Resmi evraklari tasdik etmek, etkin bigimde arsivlenmesini saglamak;

Gergeklestirme Gorevlisi olarak mali isleri yiirtitmek;

Yasal Dayanak

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu

2914 Sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu

5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu

Mlgili Kanun, Tiiziik, Y6netmelik ve Y&nergeler

Bu formda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi

kabul ediyorum. ceed 0002020
Unvani Fakiilte Sekreteri imza
Adi Soyadi Ali ARAS
ONAYLAYAN
Unvan Prof. Dr. Latif AYDOS
Ad1 Soyadi Dekan imza:

Not: Bu Formun 1slak imzal1 bir niishas1 I¢ Kontrol izleme ve Yénlendirme Kurulu ile Kalite Komisyonu
Sekretaryasina gonderilecektir




c o . . . flgi yaz1
GAZI UNIVERSITESI

Fakiilte Sekreteri

Sayfa No: |Sayfa 1/2

Gorev Tanimi

Bu gorev tanimi formu 26.

12.2007 tarihli ve 26738 say1li Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol

Standartlar1 Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve
gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmstir.

BiRiMi Spor Bilimleri Fakiiltesi
GOREV ADI Fakiilte Sekreteri
GOREV ALANI  |Fakiilte Sekreterligi
=  Dekanin verdigi yetkiler dogrultusunda fakiilte teknik ve idari personeli
arasinda esgliidimi saglamak ve islerin diizenli yiirtitiilebilmesi i¢in sevkler,
izinler vb. hususlari, ilgili béliim bagkanliklari ile koordineli bir sekilde
organize ederek, gerekli yetki devir yazigmalarin1 yapmak ve Fakiiltede
kesintisiz hizmet saglamak;
» Tiim idari personelin gérev ve islerini yasal prosediirler ¢cergevesinde yapmalari
konusunda denetlemek, idari personele yonelik egitimleri planlamak.
GOREV » Tim birimlerden gelen her tiirlii evrakin kontrol ve takibini yapmak ve geregi
ve SORUMLULUKLAR

icin hazirliklan yiiriitmek,

Fakiiltenin Universite i¢i ve dig1 tiim idari iglerini ylriitmek.

Fakiilte idari teskilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda Dekana 6neride
bulunmak.

Fakiilte biinyesinde birim arsivi olusturup sorumlusunu belirlemek, arsiv
diizeninin saglamak ve gegmis doneme ait her tiirlii evrakin arsiv yonetmelikleri
dogrultusunda argivlenmesini saglamak.

Yasal Dayanak

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu

2914 Sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu

5018 Sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu

fgili Kanun, Tiiziik, Yonetmelik ve Yonergeler

Bu formda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi

kabul ediyorum. ceed 0002020
Unvani Fakiilte Sekreteri i
Ad1 Soyadi Ali ARAS mza
ONAYLAYAN
Unvan Prof. Dr. Latif AYDOS
Ad1 Soyadi Dekan Imza:

Not: Bu Formun 1slak imzali bir niishas1 i¢ Kontrol izleme ve Yénlendirme Kurulu ile Kalite Komisyonu
Sekretaryasia gonderilecektir.




c o . . . flgi yaz1
GAZI UNIVERSITESI

Fakiilte Sekreteri

Sayfa No: Sayfa 1/3

Gorev Tanimi

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

BiRiMi Spor Bilimleri Fakiiltesi
GOREV ADI Fakiilte Sekreteri
GOREV ALANI  |Fakiilte Sekreterligi
»  Fakiiltenin protokol, basin ve halkla iligkiler ile ilgili ig ve islemlerini
diizenlemek.
»  Fakiilte igin gerekli olan her tiirlii mal ve malzeme alimlarinda yapilmasi
gereken islemlerin taginir kayit yetkilisi tarafindan yapilmasinisaglamak.
= dari personelin izinlerini fakiiltedeki is akis siireclerini aksatmayacak
bicimde diizenlemek.
. » Fakiilte yerleskesinde gerekli giivenlik tedbirlerinin alinmasini saglamak.
GOREV
ve SORUMLULUKLAR

Fakiilte i¢ kontrol uyum eylem planinin hazirlanmasini, denetimini veilgili
birimlere sunulmasini saglamak.

Akademik Genel Kurul sunularinin hazirlanmasini saglamak.

Tasarruf ilkelerine uygun hareket edilmesini saglamak.

Fakiilte WEB sayfasinin diizenlenmesini saglamak ve siirekli takibini
yapmak.

Yasal Dayanak

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu

2914 Sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu

5018 Sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu

Mlgili Kanun, Tiiziik, Y6netmelik ve Y&nergeler

Bu formda aciklanan gorev tammimi okudum. Goérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi

kabul ediyorum. ceedd /2020
Unvani Fakiilte Sekreteri imza
Adi Soyadi Ali ARAS
ONAYLAYAN
Unvani Prof. Dr. Latif AYDOS
Ad1 Soyadi Dekan imza:

Not: Bu Formun 1slak imzali bir niishas1 i¢ Kontrol izleme ve Yénlendirme Kurulu ile Kalite Komisyonu
Sekretaryasia gonderilecektir.




c o . . . flgi yaz1
GAZI UNIVERSITESI

Fakiilte Sekreteri

Sayfa No: Sayfa 1/4

Gorev Tanimi

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

BIiRiMi

Spor Bilimleri Fakiiltesi

GOREV ADI

Fakiilte Sekreteri

GOREV ALANI

Fakiilte Sekreterligi

GOREV
ve SORUMLULUKLAR

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

Idari personel ile periyodik toplantilar yapmak, uyumlu ve verimli
caligmalari i¢in gerekli tedbirleri almak, personel arasinda adiligbdliimii
yapilmasini saglamak, kilik kiyafetleri ile gérevlerini yerine getirip
getirmediklerini denetlemek, gerekli durumlarda idari personelin gérev
alanlarin1 ve birimlerini diizenlemek.

Fakiiltedeki akademik ve idari personelin kisisel dosyalarinin tutulmasini
saglamak, takip etmek ve istenildiginde iist makamlara gerekli bilgileri
sunmak.

Kurum i¢i veya kurum disindan gelen talep ve yazilari degerlendirilerek
zamaninda cevaplanmasini ve/veya gerekli duyurunun yapilmasini,
dosyalanmasini ve arsivlenmesini saglamak.

Fakiiltenin ihtiyaci olan birim ve boliim baskanliklarinca bildirilendemirbas,
temizlik, kirtasiye, ders araglar1 gibi tiiketim malzemeleri ile akademik
personelin taleplerinin biitce imkanlar1 dahilinde teminini saglamak, bakim
ve onarimlarini yaptirmak.

Yasal Dayanak

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

2547 Sayili Yiksekogretim Kanunu

2914 Sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu

5018 Sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu

Tlgili Kanun, Tiiziik, Yonetmelik ve Y&nergeler

Bu formda ac¢iklanan gérev tanimimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi

kabul ediyorum. veed ee /2020
Unvani Fakiilte Sekreteri imz
Ad1 Soyadi Ali ARAS a
ONAYLAYAN
Unvan Prof. Dr. Latif AYDOS
Ad1 Soyadi Dekan Imza:

Not: Bu Formun 1slak imzal1 bir niishas1 I¢ Kontrol izleme ve Yonlendirme Kurulu ile Kalite Komisyonu
Sekretaryasina gonderilecektir.




c o . . . flgi yaz1
GAZI UNIVERSITESI

Fakiilte Sekreteri

Sayfa No: |Sayfa 1/5

Gorev Tanimi

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

BiRiMi Spor Bilimleri Fakiiltesi
GOREV ADI Fakiilte Sekreteri
GOREV ALANI  |Fakiilte Sekreterligi

»  Fakiilte 6grenci islerinin diizenli bir bigimde yiiriitiilmesini saglamak.

»  Satin alma ve ihalelerle ilgili ¢alismalarin yapilmasini saglamak, denetimi
yapmak ve sonug¢landirmak.

» Fakiilteye alinacak akademik personelin sinav islemlerinin takibi ve
sonuclarinin Rektorliige iletilmesini saglamak ve akademik personelin gérev
uzatilmasi igin gerekli uyarilar1 yaparak zamaninda yerine getirilmesini
saglamak.

GOREV » Fakiilte biit¢e taslaginin hazirlanmasini saglamak.
ve SORUMLULUKLAR

Cevre, temizlik, bakim ve onarim hizmetlerinin diizenli yiiriitilmesini
saglamak ve denetlemek.

Akademik ve idari personelin maas ve yolluklari ile ders iicretlerinin
hazirlanmasini ve tahakkuk ettirilmesini saglamak, tasinir mal kayit kontrol,
satin alma, biitge ve 6denek durumlarinin denetim ve takibini yapmak.

Teknik/teknolojik ve fiziki altyapinin planlanmasi, verimli kullanimi ve
iyilestirilmesini saglamak.

Yasal Dayanak

657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu

2547 Sayili Yiksekogretim Kanunu

2914 Sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu

5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu

Mlgili Kanun, Tiiziik, Y6netmelik ve Y&nergeler

Bu formda aciklanan gorev tammimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi

kabul ediyorum. veed 0002020
Unvam Fakiilte Sekreteri imza
Adi Soyadi Ali ARAS
ONAYLAYAN
Unvam Prof. Dr. Latif AYDOS
Ad1 Soyadi Dekan imza:

Not: Bu Formun 1slak imzali bir niishas1 i¢ Kontrol izleme ve Yénlendirme Kurulu ile Kalite Komisyonu
Sekretaryasia gonderilecektir.




c o . . . flgi yaz1
GAZI UNIVERSITESI

Fakiilte Sekreteri

Gérev Tanmmi Sayfa No: [Sayfa 1/6

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

BiRiIMI Spor Bilimleri Fakiiltesi

GOREV ADI Fakiilte Sekreteri

GOREV ALANI  |Fakiilte Sekreterligi

» Fakiilteye ait depolarin diizenli tutulmasini saglamak.

» Fakiiltede agilacak kitap sergileri, stantlar ile asilmak istenen afis vebenzeri
talepleri incelemek, denetlemek.

» QOprencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasina yardim etmek.

= Baski, fotokopi ve bilgi islem hizmetlerinin diizenli ¢aligmasini saglamak.

GOREV =  Gerekli evrakin onay ve tasdikini yapmak.
ve SORUMLULUKLAR

»  Goreviyle ilgili evrak, esya arag ve geregleri korumak ve saklamak.

» Fakiiltede calisan idari, teknik ve yardimc1 hizmetler personeli arasinda
isbolimiinii saglamak, gerekli denetim-gozetimi yapmak.

» Bilgi edinme yasasi ¢er¢evesinde, basit bilgi istemi niteligini tagiyan
yazilara cevap vermek.

»  Qorevi ile ilgili siiregleri prosediirlerine uygun olarak ytiriitmek.

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu

Yasal Dayanak 2914 Sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu

5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu

Mlgili Kanun, Tiiziik, Y6netmelik ve Y&nergeler

Bu formda aciklanan gorev tammimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi

kabul ediyorum. ceedd /2020
Unvani Fakiilte Sekreteri imza
Ad1 Soyad
1 Soyadl Ali ARAS
ONAYLAYAN
Unvam Prof. Dr. Latif AYDOS
Adi Soyadi Dekan Imza:

Not: Bu Formun 1slak imzali bir niishas1 i¢ Kontrol izleme ve Yénlendirme Kurulu ile Kalite Komisyonu
Sekretaryasia gonderilecektir.




C o . . . llgi yaz1
GAZI UNIVERSITESI

Fakiilte Sekreteri
Gorev Tanim

Sayfa No: |Sayfa 1/7

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

BiRIMI Spor Bilimleri Fakiiltesi
GOREYV ADI Fakiilte Sekreteri
GOREV ALANI  |Fakiilte Sekreterligi
= (Calisma ortaminda is saglig1 ve giivenligi ile ilgili hususlarin uygulanmasi

konusunda gerekli uyarilar1 yapmak, mevcut elektrikli aletlerde gerekli
kontrollerin yapilmasini koordine etmek, kapi-pencerelerin mesai saatleri
disinda kapali tutulmasi konusunda uyarilarda bulunmak.

GOREV = Bagli oldugu siireg ile iist yoneticileri tarafindan verilen diger is veislemleri

ve SORUMLULUKLAR yapmak.

» Fakiilte Sekreteri; biitlin faaliyetlerin gozetim ve denetiminin yapilmasinda,
takip ve kontrol edilmesinde ve sonuglarinin alinmasinda Dekana karsi
birinci derecede sorumludur.

Yasal Dayanak

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu

2914 Sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu

5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu

fgili Kanun, Tiiziik, Yonetmelik ve Yonergeler

Bu formda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi

kabul ediyorum. vered 002020
Unvam Fakiilte Sekreteri i
Ad1 Soyadi Ali ARAS mza
ONAYLAYAN
Unvam Prof. Dr. Latif AYDOS
Adi Soyadi Dekan Imza:

Not: Bu Formun 1slak imzal1 bir niishas1 I¢ Kontrol izleme ve Yénlendirme Kurulu ile Kalite Komisyonu
Sekretaryasina gonderilecektir.




