GAZi UNIVERSITESI

GOREV TANIMI FORMU

BiRiM :MIMARLIK FAKULTESI
BiRiM YETKiLisi :DEKAN

ALT BIRIM :FAKULTE SEKRETERLIGI
ALT BiRiM YETKILisi :FAKULTE SEKRETERI

Temel is ve Sorumluluklar

1-Fakiilte Sekreterinin telefon gériismeleri ve randevularini diizenlemek,

2- Fakiilte Sekreterine ait dosyalari tutmak ve muhafaza etmek, .

3- Fakiilte Sekreterine ait 6zel ya da gizli yazilar diizenlemek, davetiye, tebrik karti gibi taleplerini hazirlamak, zamaninda ilgililere
ulasmasini saglamak,

4- Fakiilte Sekreterinin ihtiyac duydugu arac-gerec ve diger ikram edilecek malzemeyi énceden tespit etmek, teminini saglamak,
DONER SERMAYE PERSONELI:

1-Kendisine verilen isleri diizenli, verimli ve siiratli bir sekilde yuritmek,

2- Birimine ait kendisi tarafindan dretilen tlim evraklar paraflamak, ilgili birime géndermek, tasniflemek, arsivlemek ve
raporlamak,

3- isletmenin tahmini biitce tasarilarinin zamaninda ve dogru hazirlanabilmesi igin konu ile ilgili birim amirinin verdigi gorevleri
yapmak,

4- Birimler tarafindan talep edilen biitge aktarma ve ek biitge taleplerini mevzuat agisindan denetlemek ve uygun olanlari

Universite Yonetim Kurulu/Déner Sermaye Yiiriitme Kuruluna arz etmek, karara baglanarak kabul edilen biitge aktarmalarini ve

ek bitceleri yapmak,

ISLEM AKISI
Gorev Bilgisi Gorev Bilgisinin Temin Edildigi Yerler Evrak ve Talimat Tiirli
Elektronik Belge ve

1 Kayith Belge Exbelge

2 Talimat Sube MUid{irii veya Ust Diizey Amirler Yazili / S6zlU / Telefon
YASAL DAYANAKLAR ALT BIRIM YETKILISI ONAYLAYAN
- 657 Sayil Devlet Memurlari Kanunu Yusuf KILIC Prof. Dr. C. Nakis KARAMAGARALI
- 2547 Sayil YiiksekGgretim Kanunu Fakiilte Sekreteri Dekan
-2914 sayili Personel Kanunu
-ilgili Kanun, Tiiziik, Yonetmelik ve .
Yonergeler.

Yukarida agiklanan temel is ve sorumluluklar‘a'iligkin gorev tanimini okudum. Gérevimi burada belirtileri
kapsamda ilgili kanun ve mevzuatlar ¢ergevesinde yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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