GAZi UNIVERSITESI

GOREV TANIMI FORMU

BiRiM : TIP FAKULTESI DEKANLIGI
BiRiM YETKiLisi : DEKAN
ALT BiRiM : EVRAK DAGITIM BIRIMI/ARSIV

ALT BiRiM YETKiLiSi

: FAKULTE SEKRETERI

Temel is ve Sorumluluklar

1- Kurumigi ve kurum disindan gelen tlim evraklarin ilgili birim veya kisilere dagitimini yapmak ve koordinasyonu saglamak.
2-  Posta evraklariin dagitimini yapmak.
3- Akademik personel igleri biriminin gelen ve giden tiim yazismalarinin dosyalama ve arsivleme islemini yapmak.
4-  Akademik Personele ait 6zllik dosyalarinin diizenli arsivienmesini saglamak.

5- Dekanin ve Fakiilte Sekreterinin verecegi diger gérevleri yapmak.

iISLEM AKISI
Gorev Bilgisi Gorev Bilgisinin Temin Edildigi Yerler Evrak ve Talimat Tirid
y | Elektronik Belge ve FAKULTE SEKRETER| e-belge
Kayith Belge
2 Talimat Sube Mudiirii veya Ust DUzey Amirler

YASAL DAYANAKLAR

- 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu
- 2547 Sayili Yiuksekdgretim Kanunu
-2914 sayili Personel Kanunu

-llgili Kanun, Tiiziik, Yonetmelik ve
Yonergeler.

Mu t SA:

/. Fagylwk

*Yukarida agiklanan temel is ve sor

iliskin gorev tanimini okudum. Go&revimi burada

belirtilen kapsamda ilgili kanun ve mevzuatlar cercevesinde yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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