GAZi UNIVERSITESI

GOREV TANIMI FORMU

BiRIM : TIP FAKULTESI

BiRIM YETKiLisi : TIP FAKULTESI DEKANLIGI

ALT BIRiM :DAHILI TIP BILIMLERi/ TEMEL TIP BiLIMLERI BOLUM BASKANLIGI
ALT BIRIM YETKILISI :FAKULTE SEKRETERI

Temel is ve Sorumluluklar

1-Temel Tip ve Dahili Tip birimlerine bagli Anabilim Dallariyla ile ilgili yazismalarin diizenli bir sekilde yiiriitilmesini ve zamaninda ilgili yerlere
ulasmasini saglamak.

2-Bélimlere gelen ve giden evraki usuliine uygun olarak kaydetmek, muhafaza etmek (arsiviemek)
3-B8liim bagkanlarinin telefon gérlismelerini saglamak.

4-Yl icerinde 2 kez diizenlene n Genel Akademik kurulun yapiimasi icin gerekli calismalar yapmak, diizenlemek, rapor olusturmak, ayrica bu
raporun dekanliga iletiimesini saglamak

4-Bolimle ilgili Akademik Kurul Kararlarini usuliine uygun yazmak, ilgililere duyurmak.

5-Ogretim elemanlarinin yurt ici ve disi bilimsel toplantilara katiimasi, inceleme, arastirma ve uygulama yapmak lzere gérevlendirmesi ve izin
kagitlarinin ile ilgili evraklarin diizgiin sekilde dekanlik makamina sunulmasi islemlerini yapmak.

6-Yapilan is ve islemlerde Ust ydneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekgeleri ile birlikte aciklamak.
7-Boliim Baskaliklarin Mutemet islerini yirtitmek gereli malzemeleri temin etmek
8-Anabilim Dali Baskanliklarina gerekli ve duyurulmasi gereken yazilari duyurmak , bilgilendirmek

9-Béliimler ve kisilere ait her tiirlli bilgi ve belgeyi korumak, Bslim bagkaninin onayi olmadan ilgisiz kisilere bilgi, belge ve malzeme vermekten
kacinmak.

10-is verimliligi acisindan diger birimlerle uyum icerisinde calismaya gayret etmek.

11-Dekanin ve Fakiilte Sekreterinin verdigi diger gdrevleri yerine getirmek.

ISLEM AKISI
Goérev Bilgisi Gorev Bilgisinin Temin Edildigi Yerler Evrak ve Talimat Tiirii
1 Elektronik Belge ve e-belga
Kayith Belge
i UstDiizey Amirler Yazih / S6zll / Telefon
2 Talimat Sube Miduri veya U‘si uzey mirle / /
YASAL DAYANAKLAR um YETKILTSI

- 657 Sayil Devlet Memurlari Kanunu
- 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu
-2914 sayih Personel Kanunu

-ilgili Kanun, Tziik, Yonetmelik ve
Yonergeler.

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

Adi Soyadi : Zehra UYGUN
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