GAZi UNIVERSITESI

GOREV TANIMI FORMU

BiRIM

:GAZi UNIVERSITESI TIP FAKULTESI DEKANLIGI

BiRiM YETKiLisi

:TIP FAKULTESI DEKANI

ALT BiRIM :EVRAK DAGITIM
ALT BiRiM YETKiLisi :FAKULTE SEKRETERI
Temel is ve Sorumluluklar
1. Kurum igi ve kurum digindan gelen tiim evraklarin ilgili birim veya kisilere dagitimlarini yapmak
2. Posta evraklarinin dagitimlarini yapmak
3. s verimliligi agisindan diger birimlerle uyum igerisinde calismaya gayret etmek.
4. Dekanin ve Fakiilte sekreterinin diger verecegi gérevleri yapmak

iSLEM AKISI

Gorev Bilgisi

Gorev Bilgisinin Temin Edildigi Yerler

Evrak ve Talimat Tiiri

1 Elektronik Belge ve e-belge
Kayith Belge .
2 Talimat Sube Muduruveya‘Us"‘DP]zeX Amirler Yazih / S6zlu .;,M «k
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- 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu ‘ d

- 2547 Sayih Yiksekogretim Kanunu
-2914 sayih Personel Kanunu

-llgili Kanun, Tiiziik, Yonetmelik ve
Yonergeler.
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Yukarida aciklanan temel ig ve sorumluluklara il"iskin"gt'ﬁ'F'év tanimini okudum(éérevimi buratia_bélir
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kapsamda ilgili kanun ve mevzuatlar gercevesinde yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Adi Soyadi : Eyiip GOCER

Unvani

: Saglik Teknisyen Yardimcisi
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