GAZi UNIVERSITESI

GOREV TANIMI FORMU

BiRIM :MIMARLIK FAKULTESI
BiRIM YETKILisi :DEKAN
ALT BiRiM :FAKULTE SEKRETERLIGI
ALT BiRiIM YETKILisi :FAKULTE SEKRETERI
Temel is ve Sorumluluklar
1- Birim arsiv hizmetlerini yapmak,
2-  Kanun, tiziik, yénetmelik ve diger mevzuata bagli olarak birimine verilen tiim diger isleri zamaninda ve eksiksiz olarak
yapmak.
3- Fakilte ici ve disi yazismalari yapmak,
4- Gidecek evraklarin, kurumlara zamaninda ulastinlmasini saglamak,
5- Rektérliikten gelen giden evraklar EBYS'ye kaydini yapmak, takip etmek, sayl vermek,
6- Giin igerisinde Fakiilteden ¢ikan postalari postaneye ulagtirmak,
7-  Fakiiltemize resmi dis kurumlardan gelen yazilari ilgili birime iletmek,
8- Dekanligimizca olusturulan gizelgedeki (her bir gorev icin en az iki personel gorevlendirilmesi geregince) yedek
personelin izinli oldugu zamanlarda onun gérevlerini yapmak,
9- Dekanlik Makaminca verilecek diger gorevleri yapmak,
10- Yukarida belirtilen grevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine kargi sorumludur.
ISLEM AKISI
Gorev Bilgisi Gorev Bilgisinin Temin Edildigi Yerler Evrak ve Talimat Tiiri
Elektronik Belge ve
! Kayith Belge e-belge
2 Talimat Sube Miidiirli veya Ust Diizey Amirler Yazili / Sozli / Telefon
YASAL DAYANAKLAR ALT BiRiM YETKILisi ONAYLAYAN
- 657 Sayili Devlet Memurlart Kanunu Yusuf KILIC Prof. Dr. C. Nakis KARAMAGARALI
- 2547 Sayili Yiksekdgretim Kanunu Fakulte Sekreteri Dekan
-2914 sayili Personel Kanunu i
-ilgili Kanun, Tiiziik, Yonetmelik ve * 4
Yénergeler.
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Yukarida aciklanan temel is ve sorumluluklara iliskin gorev tanimini okudum. Gérevimi burada belirtilen
kapsamda ilgili kanun ve mevzuatlar cergevesinde yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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