
GAzi UNiVERsiTEsi

GOREV TANIMI FORMU

BIRIM : TIP FAKULTES| DEKANLI6I

BiRiM YETK|tisi : TIP FAKULTES| DEKANI

ALT BiRiM DEKAN SEKRETERLi6i

ALT BiRiM YETKiLisi FAKULTE SEKRETERi

Temel iS ve Sorumluluklar

1. Dekanln telefon gortjgmelerini ve randevularrnr dtizenlemek, Dekan a ait yazrlarr iletmek
2. Davetiye, tebrik kartr gibi taleplerini hazrrlamak, zamanrnda ilgililere ulagmasrnr safilamak.
3. Dekana gelen misafirlerle ilgilenmek, g6rr.i9me baglayana kadar agrrlamak.
4. Gerekligortilmesi halinde Dekantn ziyaretgilerinigtinlrik olarak bir deftere ad, tarih ve saat belirterek not etmek, avrrca

telefonla arayanlarr aynr gekilde kaydetmek.
5. Telefon gortigmelerinde ya da ziyaretlerde kargr tarafa gereksiz bilgilerin verilmesinden kagrnmak, Qalrgma srrastnda

gabukluk, gizlilik ve dolruluk ilkelerinden ayrrlmamak.
6. Universite igerisinde ve gehirde uygulanan protokol listelerini ve telefon rehberlerini takip ederek, srirekli grincel

kalmalarrnr sallamak.
7. UniversiteYcjnetim Kurulu, Senato, Faktjlte Kurulu ve FakrilteYonetim Kurulu gibi onemli toplantrlarr dekana hatrrlatmak
8. Dekantn gorevlendirmelerinde gorevden ayrrlma, goreve baglama yazrgmalarrnt takip etmek, yolculuk ile konaklama igin

rezervasyonrannt yapmaK.

9. Agrlrg ve mezuniyet tcjrenlerinde programlan hazrrlamak.
10. ig verimlili$i agrsrndan difer birimlerle uyum igerisinde galrgmaya gayret etmek.
LL. Dekana imzaya grkacak yaztlarr sunmak ve ilgili yerlere ulagmasrnr sallamak.
12. Yaptlan i9 ve iglemlerde rist ycineticileri bilgilendirmek, yaprlamayan igleri gerekgeleri ile birlikte agrklamak.
13. Dekanrn ve Fakrilte Sekreterinin verdifii difer gdrevleri yerine getirmek.

r9rEM AKr9l

Giirev Bilgisi

YASAL DAYANAKLAR

- 657 Sayrlr Devlet Memurlarr Kanunu
- 2547 Sayrlr Yrjkseko$retim Kanunu
-2914 sayrh Personel Kanunu
-ilgili Kanun, Ttiztik, Ycjnetmelik ve

Yonergeler.

Yukarrda agrklanan temel i5 ve sorumluluklara iligkin gorev tanrmrnr
kapsamda ilgili kanun ve mevzuatlar gergevesinde yerine getirmeyi

okudum. Gorevi
kabul ediyorum.
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Aysun DEMiREL

Bilgisayar igletmeni

Gtirev Bilgisinin Temin Edildiii Yerler Evrak ve Talimat Ttirii
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