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GOREV TANIMI FORMU

BIRIM : TIP FAKULTESI DEKANLIK

BIRIM YETKILISI “TIP FAKULTESI DEKANI

ALT BIRIM FAKULTE SEKRETERLIGI EVRAK BIRIMI
ALT BIRIM YETKILISI 'FAKULTE SEKRETERI

Temel Is ve Sorumluluklar

1
2
3.
4.,
5.
6.
T

8

9.

Fakiilte Kuruluna yapilacak tye segimi ile ilgili cagri yazilarini hazirlamak ve secimle ilgili tiim hazirliklari yapmak,
Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulu ili ilgili bitdn is ve isleyisleri yapmak

Fakiilteye ilan edilen kadrolarla ilgili biitiin is ve ileyisleri yapmak.

B&IGm, Anabilim Dali ve Bilim Dali Baskanliklari ile ilgili yapilacak secimlerde gerekli yazismalari yapmak.
Akademik Kurul Toplantilariyla ilgili tim hazirlik ve yazismalari yapmak,

Ririmler arasi koordinasyonun saglanmasina yonelik tim iletisimi saglamak.

ERYS sistemini etkin kullanmak ve kurum ici giden yazigmalari bu sistem {izerinden yapmak.

. Telefon goriismelerinde ya da ziyaretlerde karsi tarafa gereksiz bilgilerin verilmesinden kacinmak, Calisma sirasinda cabukluk,

gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

is verimliligi agisindan diger birimlerle uyum igerisinde calismaya gayret etmek.

10. Dekanin ve Fakiilte Sekreterinin verecegi diger gorevleri yapmak.
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iSLEM AKISI
Gérev Bilgisi Gorev Bilgisinin Temin Edildigi Yerler Evrak ve Talimat Tiirii
Elektronik Belge ve
e-belge

1 Kayith Belge &

2 Talimat Sube Miidiirti veya Ust Diizey Amirler
YASAL DAYANAKLAR ALT BIRIM YETKILiSI
- 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu Murat SAHINGOZ
- 2547 Sayili Yiksekogretim Kanunu Fakiilte Sekreteri V.
-2914 sayili Personel Kanunu
-ilgili Kanun, Tiiziik, Yonetmelik ve WA
Yonergeler.

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

Adi Soyadi : Asude EFE BASOKUR

Unvani  Bilgisayar isletmgeni
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