GAZi UNIVERSITESI

GOREV TANIMI FORMU

BiRiM :TIP FAKULTESI DEKANLIGI
BiRIM YETKILiSi :DEKAN

ALT BIiRIM 'YAZI iSLERI

ALT BIiRIM YETKILIisSi :FAKULTE SEKRETERI

Temel is ve Sorumluluklar

1-Dekanligimiza gelen kurum igi ve kurum disi yazilarin kayitlarini almak ve bunlari parafa sunmak. (Gelen evrak/Giden evrak)
2-EBYS sistemi lizerinden gelen tliim belgeleri list yoneticiye sevk etmek.

3-EBYS kullanan personellerin tiim islemleri. ( Sisteme tanitma, E. imza vs.)

4-EBYS sistemini etkin kullanmak ve kurum igi ve disi tiim yazigmalari bu sistem lzerinden yapmak.

5-Rektorliigiimiiz Hukuk Miisavirliginden gelen sorusturma/inceleme yazilarina istinaden sorusturma ve inceleme baslatmak ve
sonuglandirmak.( Dekanligimiza ait tim hukuk islemleri)

6-Akademik personel hakkinda agilan sorusturmalarla ilgili tim islemleri yapmak.

7-Rektorligiimiz Bilgi Edinme birimi tarafindan gelen tiim talep ve sikayetlere cevap vermek.

8-Universite ve Saglik Bakanligi biinyesindeki hastanelerden istenilen bilirkisi raporlarin teminini saglamak.
9-Mahkemelerden gelen bilirkisi gérevliendirmelerine iliskin yazismalari yapmak.

10-Saghk Bakanligi biinyesindeki Devlet hastanelerinden Universitemiz Hastanesi birimlerinde rotasyon yapma talebine iliskin
gelen tlim yazigmalari yapmak.

11-Universitemiz hastanesi birimlerinde rotasyon yapma, bilgi gérgii artirma, inceleme yapma konusunda yurtdisindan gelen
taleplere iliskin tlim yazismalari yapmak.

12-Diger idari birimlerimizin konusu disinda olan tiim yazismalari yapmak.

13-Egitim 6gretim kapsami icerisindeki faaliyetlerde konferans salonunu kullanma taleplerine iliskin yazismalari yapmak.

14- Anabilim Dali Baskanliklarina yapilacak duyuru ve yazismalari yapmak.

15-Is Verimliligi agisindan diger birolarla uyum igerisinde ¢alismaya gayret etmek.

16-Dekanin ve Fakiilte Sekreterinin verecegi diger gorevleri yerine getirmek.
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YASAL DAYANAKLAR

- 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu
- 2547 Sayih Yiiksekégretim Kanunu
-2914 sayil Personel Kanunu

-llgili Kanun, Tlziik, Yénetmelik ve
Yonergeler.
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Yukarida agiklanan temel is ve sorumluluklara iliskin gérev tanimini okudum. Gérevimi burada belirtilen
kapsamda ilgili kanun ve mevzuatlar gergevesinde yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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