
ffi
GAZI UNIVERSITESI

G6REV TANIMI FORMU

BIRIM TIP FAKLiLTESi

BIRIM YETKILISI : TIP FAKULTESi DEKANLIGI

ALT BIRIM :DAHiLi Trp BiLiMLrRi/ rrurr rrp sirirvrrrni noruwr snsKnNLr6r

nlr eininn vrrrilisi :FAKULTE SEKRETERI

Temel i9 ve Sorumluluklar

L-TemelTrp ve Dahili Trp birimlerine ballr Anabilim Dallanyla ile ilgili yazrSmalarrn dtizenli bir gekilde yiiriit0lmesini ve zamanrnda ilgiliyerlere
ulagmasrnr saElamak.

2-Bolrimlere gelen ve giden evrakr usulrine uygun olarak kaydetmek, muhafaza etmek (ar5ivlemek)

3-86l ij m baskanlarrn rn telefon 96rii gmelerini saglamak.

4-Yrl igerinde 2 kez diizenlene n Genel Akademik kurulun yaprlmasr igin gerekli gahgmalar yapmak, dr"izenlemek, rapor olu5turmak, ayrtca bu

raporun dekanlrga iletilmesini saglamak

4-Bcikimle ilgili Akademik Kurul Kararlartnt usuliine uygun yazmak, ilgililere duyurmak.

S-Olretim elemanlarrnrn yurt iEi ve drgr bilimsel toplantrlara katrlmasr, inceleme, ara5trrma ve uygulama yapmak tizere gdrevlendirmesi ve izin

kalrtlarrnrn ile ilgili evraklarrn dtizgUn 5ekilde dekanlrk makamrna sunulmast iglemlerini yapmak.

6-Yaprlan ig ve iglemlerde rist ydneticileri bilgilendirmek, yaprlamayan igleri gerekgeleri ile birlikte agtklamak.

7-Bcil0m Bagkalrklarrn Mutemet i5lerini yiirtitmek gereli malzemeleri temin etmek

8-Anabilim Dah Baskanlrklarrna gerekli ve duyurulmasr gereken yazrlart duyurmak, bilgilendirmek

9-Bcilijmler ve kigilere ait her ttirlti bilgi ve belgeyi korumak, Bdliim bagkanrnrn onayr olmadan ilgisiz kigilere bilgi, belge ve malzeme vermekten

kagrnmak.

10-ig verimlilili agrstndan diger birimlerle uyum igerisinde galtgmaya gayret etmek'

L1-Dekanrn ve Fakrilte Sekreterinin verdi[i di[er gcirevleri yerine getirmek.

i$leru nrFt

Gcirev Bilgisi Gcirev Bilgisinin Temin Edildiii Yerler Evrak ve Talimat Tiirii

1
Elektronik Belge ve

Kayrth Belge
e-belge

2 Talimat $u be Mtid ti rti y,Sffiuef Am i rler Y ault I Stjzl ti / Telefo n .a--r1
YASAL DAYANAKLAR

- 657 Sayrh Devlet Memurlart Kanunu

- 2547 Sayil Ytiksekti$retim Kanunu

-2914 sayrh Personel Kanunu
-ilgili Kanun, Ttiz0k, Ycinetmelik ve

Ycinergeler.
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yukarrda agrklanan temel ig ve sorumluluklara iligkin gcirev tantmtnt okudum. Grirevimi burada belirtilen

kapsamda ilgili kanun ve mevzuatlar gergevesinde yerine getirmeyi kabul ediyorum'

Adr Sovadt : Zehra UYGUN

Unvant

imza:


