
GAzi üııivpnsirBsi
c ızi uĞi,rinı paxü ı-rpsi

Görev Tanımı

||gi yazı

Sayfa
No:
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Bu görev tanımı formu 26.12.2007 tarihli ve26738 sayılı Resmi Gazetede yayınrlanan Kamu İç KontroJ
Staııdaı'tları Tebliği ile kaınu idarelerinde iç kontrol sisteminin oluşturulnıası. uygulanması, izlenmesi
ve gel i ştiri llnesi kapsam ı nda hazırlanmı ştı r.

nininri Destek Hizmetleri Birimi
(;ÖREV ADI Idari Işler

GÖREV ALANI Dekanlık İç ve Dış Evrak Dağıtınıı

cönEv
ve

SORUMLULUKLAR

o Gelen evraklarda kapalı zarf varsa birimlere zimmet karşılığı vermek.
. Afişlerin Fakülte sekreterine imzaya sunulduktan sonra ilgili bölümlere

ve birimlere asılmasını sağlamak.
o kurum dışından gelen Resmi evrakların ve yayınların dağıtımlarını

yapmak.
ı Gelen-giden yazıları ve resmi postaları alarak ilgili bölüm sekreterlerine

tesliın etmek.
. Gizli ve Hizmete Özel yazıları Tebliğ-Tebellüğ Belgesi ile teslimatı

yapmak.
o Rektörlüğe veya bölümlere giden evrakın kapalı zarfı varsa zimmet

karşılığı teslim etmek.
. İ§ verimliliği ve barışı açısından diğer birimlerle uyum içerisinde

çalışmaya gayret etmek.
ı Fakültede görev alanı ile ilgili raporları hazırlamak. bunlar için temel

teşkil eden istatistiki bilgileri tutmak.
. yapılan iş ve işleınlerde üst yöneticileri bilgilendirmek. yapılamayan işleri

gerekçeleri ile birlikte açıklamak.
o Çalışma sırasında çabukluk, gizlilik ve doğruluk ilkelerinden ayrılmamak.
. İ§ veriınliliği ve barışı açısından diğer birimlerle uyum içerisinde

çalışmaya gayret etmek.
. Dekanlığa ya da kişilere ait her türlü bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz

kişilerin eline geçmesiıri önlemek. Fakülte Sekreteri veya Dekantn onayı
olnıadaıı kişilere bilgi, belge ve malzeme vernrekten kaçınmak.

o Çalışına ortamında iş sağlığı ve güvenliği ile ilgili hususlara dikkat etmek,
nrevcut elektrikli aletlerde gerekli kontrolleri yapmak, kapı-pencerelerin
mesai dışı saatlerde kapalı tutulmasını sağlamak.

o Görev alanı itibariyle yürütmekle yükümlü bulunduğu hizmetlerin yerine
getirilmesinden dolayı amir|erine karşı sorumludur.

o Bağlı olduğu yöııeticileri tarafından verilen diğer işleri ve işlemleri
yapmak.

Yasal Dayanak

- 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu
- 2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu
- 29l4 Sayılı Personel Kaırunu
- İlgili Kanun, Tüzük, Yönetmelik ve Yönergeler

Bu formda açıklanan görev
getirmeyi kabul ediy<ırum.

tanımımı okudum. Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine
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