GAZi UNIVERSITESI

GOREV TANIMI FORMU

BiRimM :MIMARLIK FAKULTESI
BiRIM YETKILisi :DEKAN

ALT BiRiM :FAKULTE SEKRETERLIGI
ALT BiRiM YETKILisi :FAKULTE SEKRETERI

Temel is ve Sorumluluklar

1-Satin alinmas1 gereken malzemelerle ilgili piyasa fiyat aragtirmas: yaparak, gerekli evraklar hazulam:ak,
2- Harcama Talimat Belgesi olusturma,

3- Yaklagik Maliyet Cetveli hazirlama,

4- Muayene ve Kabul Komisyonu Tutanag: hazirlama,

5- Fatura Kesim iglerini hazirlatmak,

6- Odeme Emri Belgesi diizenlemek,

7- Hazirlanan bu belgeleri ilgili iist birime teslim etmek,

8- Alinan malzemelerin Tagimr Kayit Kontrol Birimine teslimatinm yapilmasin saglamak,
9 -Hizmet alinan islerde Hizmet Tutanag: hazirlama,

10-Birimde yiiriitiilen faaliyetlere iliskin kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalari hazirlamak,
11-Savurganliktan ka¢inmak, gizlilige riayet etmek,

12-Hassas ve riskli gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gére hareket etmek,

13-Birim ile ilgili her tiirlii evrak: standart dosya gore dosyalamak ve arsive kaldirmak.




ISLEM AKISI

Gorev Bilgisi Gorev Bilgisinin Temin Edildigi Yerler Evrak ve Talimat Tiirii
Elektronik Belge ve
1 -
Kayith Belge Relge
2 Talimat Sube Midiiri veya Ust Dlzey Amirler Yazili / S6zlii / Telefon
YASAL DAYANAKLAR ALT BiRIM YETKiLisi ONAYLAYAN
- 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu Yusuf KILIC Prof. Dr. C. Nakis KARAMAGARAL|
- 2547 Sayili Yiiksekdgretim Kanunu Fakiilte Sekreteri Dekan
-2914 sayili Personel Kanunu .
-llgili Kanun, Tuziik, Yénetmelik ve A ‘Z\l/{«"\
Yonergeler.

Yukarida agiklanan temel is ve sorumluluklara iliskin gérev tanimini okudum. Gdrevimi burada belirtilen
kapsamda ilgili kanun ve mevzuatlar cercevesinde yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Adi Soyadi : Aydin EROZGUN
Unvani : Bilgisayar isletmeni
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