GAZI UNIVERSITESI

GOREV TANIMI FORMU

BIRIM : G.U. Gazi Egitim Fakiiltesi

BIRIM YETKILiSi . Dekan .
ALT BiRIiM : Teknik Hizmetler Birimi

ALT BIRIM YETKILISI | : Fakiilte Sekreteri

Temel Is ve Sorumluluklar

Fakiiltemiz egitim-6gretim faaliyetleri igerisinde yiiriitiilen vize, final, biitiinleme, tek ders sinav
evraklarinin basimini yapmak.

Dekanlik biinyesinde yiirtitiilen islerle ilgili akademik ve idari personelin fotokopi hizmetlerini yerine
getirmek.

Galigma sirasinda gabukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

[s verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle uyum icerisinde calismaya gayret etmek.

Fakiiltede gorev alani ile ilgili raporlari hazirlamak, bunlar igin temel teskil eden istatistiki bilgileri tutmak.
Dekanliga ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline gegmesini énlemek,
Fakiilte Sekreteri veya Dekanin onay1 olmadan kisilere bilgi, belge ve malzeme vermekten kaginmak.
Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekgeleri ile birlikte
agiklamak.

Caligma ortaminda is sagligi ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut elektrikli aletlerde gerekli
kontrolleri yapmak, kapi-pencerelerin mesai disi saatlerde kapali tutulmasini saglamak.

Gorev alani itibariyle ytirtitmekle yiikiimlii bulundugu hizmetlerin yerine getirilmesinden dolay1 amirlerine
kars1 sorumludur.

Bagli oldugu yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.

iSLEM AKISI
Gorev Bilgisi Gorev Bilgisinin Temin Edildigi Evrak ve Talimat Tiirii

Yerler

1 Elektronik Belge ve -

Kayith Belge Fakiilte Sekreteri :

2 | Talimat Fakiilte Sekreteri veya Ust Diizey | Yazili / S6zlii / Telefon

Amirler
YASAL DAYANAKLAR ALT BIRIM YETKILISI ONAYLAYAN

- 657 Sayili Devlet Memurlari
Kanunu

~
-2547Sayil Yiiksekogretim % W{,\W
Kanunu

- 2914 sayili Personel Kanunu Celal OZEN Prof.Dr. Mustafa SARIKAYA
- [lgili Kanun, Tiizik, Fakiilte Sekreteri Dekan

Yonetmelik ve Yonergeler.

Yukarida agiklanan temel is ve sorumluluklara iliskin gorev tanimini okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda
ilgili kanun ve mevzuatlar ¢ergevesinde yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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