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-Rektorluk, Fakdlteler, Yiiksekokullar, Meslek Yiiksekokullari ici ve Rektérliik, Fakiilteler, Yiiksekokullar, Meslek Yiiksekokullari
disi yazismalari yapmak ve arsivlemek,

2- Akademik ve idari personel ile ilgili yazisma iglemlerini yapmak,

3-Akademik personelin ek ders ve sinav {icretlerinin hesaplamasini yapmak,

4- Fakiltenin muhasebe servisini ilgilendiren tiim konularda gelen ve giden evraklarin takibini yapmak,

5- Yazismalari, Ogrenci isleri ve Personel Birimleri ile esgiidiimlii olarak yiritmek,

6- Birimin btcesinin hazirlanmasinda Taginir, Satin Alma ve Yénetim ile esgiidiimlii olarak ¢alismak,

7-Giderlerin Kanun, Tizlik, Kararname ve Yonetmeliklere uygun olmasini saglamak,

8- Ek derslerin puantajlarinin hazirlanmasinda uygunlugunu kontrol etmek,

9- Ek ders Ucretlerinin édemesini yapmak,

10-2547 Sayil Kanun’un 31. maddesine gére gérevlendirilen emekli ve calisan Ogretim Gérevlilerinin SGK ise giris-cikis islemleri ile
gorevlendirme sartlarini takip etmek ve SGK primlerini zamaninda 8demek,

11- Yaz okulu ders {cretlerinin uygunlugunu kontrol ederek 6demesini yapmak,

12- Akademik personelin izinlerini puantajlarina islemek,

13-Butin islemlerde maddi hata bulunmamasini saglamak,

14- Dekan Yardimcilarinin gérev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak,

15-Dekanhigimizca olusturulan gizelgedeki (her bir gorev igin en az iki personel gérevlendirilmesi geregince) yedek personelin izinli
oldugu zamanlarda onun gérevlerini yapmak,
16-Dekanlik Makaminca verilecek diger gérevleri yapmak,

17-Yukarida belirtilen gérevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur.




ISLEM AKISI

Gorev Bilgisi Gorev Bilgisinin Temin Edildigi Yerler Evrak ve Talimat Tiirii
Elektronik Belge ve
1 a
Kayith Belge e-belge
2 Talimat Sube Midiirli veya Ust Diizey Amirler Yazili / S6zli / Telefon
YASAL DAYANAKLAR ALT BiRiM YETKILisi ONAYLAYAN
- 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu Yusuf KILIC Prof. Dr. C. Nakis KARAMAGARALI
- 2547 Sayili Yiiksek&gretim Kanunu Fakiilte Sekreteri Dekan

-2914 sayili Personel Kanunu
-ilgili Kanun, Tiziik, Yonetmelik ve
Y6nergeler.
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Yukarida aciklanan temel is ve sorumluluklara iliskin gérev tanimini okudum. Gérevimi burada belirtilen
kapsamda ilgili kanun ve mevzuatlar cergevesinde yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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