GAZIi UNIVERSITESI

GOREV TANIMI FORMU

BIRIM : G.U. Gazi Egitim Fakiiltesi
BIRIM YETKILISI : Dekan

ALT BIRIM : Mali Isler Biirosu

ALT BIRIM YETKILISI | : Fakiilte Sekreteri

Temel Is ve Sorumluluklar

Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) iizerinden yapilan Fakiilte i¢ ve dis yazismalarini yapmak.
Fakiiltemiz akademik ve idari personelinin kisi borglari ile ilgili evraklarini hazirlayarak imzaya sunmak.
Odemelere esas teskil edecek bilgi ve belgenin, istenmesine ragmen zamaninda teslim etmeyen kisileri
veya Kisilere yapilacak 6demelerin gecikmesine yol agabilecek her tiirlii bilgiyi zamaninda amirlerine
bildirmek.

Fakiiltemiz akademik ve idari personelinin sosyal haklarla ilgili evraklar1 hazirlamak ve imzaya sunmak.
Gorevden ayrilan, goreve baslayan, izinli, raporlu ya da gegici gorevli personelin is ve islemlerini, personel
isleri biirosu ile koordineli olarak takip etmek.

Fakiilte sekreterligi yazi isleri biirosu ile koordine ederek, Fakiiltedeki kurul ve komisyonlarin toplanti
oncesi giindemleri hazirlamak ve giindem evraklarini Fakiilte Sekreterine vermek, kurul ve komisyon
kararlarini diizenli bir sekilde yazilmasini, dosyalama ve arsivleme islerinin yapilmasi, kararlarin ekleri
ile birlikte ilgili yerlere zamaninda génderilmesini saglamak.

Satin almayla ilgili evraklari hazirlanmak ve iistlerine imzaya sunmak.

BAP ve diger projelerle ilgili tiim yazigsmalari yapmak.

Déner Sermaye Isletme Miidiirliigii tarafindan yaptirilan bakim-onarim ve satinalma evraklarini
diizenlemek.

Banka promosyonu ile ilgili yazismalari yapmak.

Dekanliga ya da kisilere ait her tiirlti bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline ge¢mesini 6nlemek,
Fakiilte Sekreteri veya Dekanin onayir olmadan ilgisiz kisilere bilgi, belge ve malzeme vermekten
kaginmak.

Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

Yapilan is ve islemlerde st yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekgeleri ile birlikte
aciklamak.

Is verimliligi ve barisi agisindan diger birimlerle uyum icerisinde ¢alismaya gayret etmek.

Calisma 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 yiirtitmekle ylkimli bulundugu hizmetlerin yerine getirilmesinden dolay1
amirlerine karsi sorumludur.

Bagli oldugu yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.
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Yonetmelik ve Yonergeler.

Yukarida agiklanan temel is ve sorumluluklara iligkin gérev tanimini okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda
ilgili kanun ve mevzuatlar gergevesinde yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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