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GAZI UNiVERSiTESi

GOREV TANIMI FORMU

BiRiM GAZI UNiVERsiTEsi TIP FAKTJLTESi DEKANLI6I

BiRiM YETKiLiSi DTKAN

ALT BIRIM Drs rLrSKrLER

ALT BiRiM YETK|LiSi FAKULTE SEKRETERI

Temel i9 ve Sorumluluklar

L- Erasmus Programr kapsamrnda yurtdrgrna gidecek olan Ofrretim Elemanlart ve ci$renciler igin gerekli bilgilendirmeyi ve ilgili

birimlerle yazr5malarr yapmak .

2- Bagvuru dcinemlerinde bagvuru formlannrn doldurulmasr ve kargt kurumlarla e[itim anlagmast yapmak. Erasmus kapsamtnda

r5fr retim elemanlarrnrn gidiglerinde resmi evraklartntn yaztlmast,

3- Erasmus O$rencileri staj hareketlili$ine baSlamadan once, stajlarrnrn tanrnmasr igin Faktilte Ycinetim kurulundan evraklan
gegirilir ve staj bitiminden sonra dcintig evraklarr ve notlart Rekttirltik Dtg iligkiler ofisine bildirmek.

4- Fakriltemiz Erasmus Kurulunun yrlda en az iki kere toplanmastnt safrlamak ve yrl igerisinde yaptlacak i5lerle ilgili stireg

hakkrnda bilgilendirme yapmak.

5- Rekt<jrlrik Dr5 iligkiler Ofisi ile siirekli irtibatta bulunmak, Erasmus tanrtrm toplantrlarrna kattlmak ve yenilikleri faktilte

ofiretim riyelerine ve ci$rencilerine duyurmak.
6- Farabi De{igim Programr kapsamrnda yurt iginde bagka ilniversitelere gidecek olan ve ba5ka tiniversitelerden gelecek olan

cigrenciler iein gerekli bilgilendirmeyi yapmak ve ilgili birimlerle yaztgmalart saglamak.

7- Farabi De[i9im Programr kapsamtnda giden ve gelen olrencilerle ilgili 0Erenim Protokollerini Rektorltik Farabi ofisine

gcindermek ve stireci takip etmek.
8- Rekt6rlrik Farabi Ofisi ile srirekli irtibatta bulunmak, Farabi tantttm toplanttlartna kattlmak ve yenilikleri o[rencilere

duyurmak.
9- Her yrl ara|k ayr sonunda Faktiltemiz Koordinatcirlrifrti tarafrndan diizenlenen Akademik Birimlerde Oz delerlendirme

Modelini, Akademik birimlerden istenen verileri ve Akademik Birim Programlarr A$rrhkh Hizmet Alanlart Tablosu galtgmalartnt

Rektcirltik GUADEK Ofisine gcindermek.

10- Stratejik plan hazrrlanmasr ile ilgili verilerin toparlanmastnt sa$lamak ve gerekli yazrqmalart yapmak.

j-1- Fakillte Birim Faalivet Raporunun hazrrlanmasrnda gerekli yazrgmalan yapmak ve gerekli verileri toparlaytp, haztrlaytp Faki.ilte

Sekreterine sunmak, Ve Dekan onaytndan sonra Rektcirltifre gtindermek'

12- Fakrilte 6!retim Uyelerine ve Ara5trrma Gcjrevlilerine yurtdrSrna grktglarrnda Elgiliklere verilmek tizere fakiiltemizde

gahgtrklartna dair ingilizce yazt vermek.

13- Yurtdrgrna gcirevlendirme ile giden Aragtrrma Gorevlilerine Gri Pasaportlartntn i5lemlerini yapmak.

L4- il verimlilifi agrsrndan diler birimlerle uyum igerisinde galtgmaya gayret etmek'

1"5- Dekantn ve Faktilte Sekreterinin verece$i di$er gcirevleri yapmak'

i$leru nm$t

Gcirev Bilgisi Gcirev Bilgisinin Temin Edildili Yerler Evrak ve Talimat Tiirii

1
Elektronik Belge ve

Kayrth Belge
e-belge ,^

2 Talimat Su be M ud Li rq#rg*pry$[aey Am i rle r

YASAL DAYANAKLAR

- 657 Sayrh Devlet Memurlarl Kanunu

- 2547 Sayrlr Yiiksekofretim Kanunu

-2914 savrh Personel Kanunu
-ilgili Kanun, Triziik, Ycinetmelik ve

Ydnergeler.

rkarrda acrklanan temel is ve sorumluiut<tara'iti*:fi,,iadiantmtnt okudurir. Gcirevimi burada belirtilenYukarrda agrkla

kapsamda ilgili

Adr Soyadt

Unvanr

imza:
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kanun ve mevzuatlar gergevesinde yerine getirrneyi kabul ediyorum'

: Nergiz CAMKERTEN AGCA

: Bileisavar lsletmeni
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