GAZI UNIVERSITESI llgi yaza

Koordinasyon Birimi Personeli

Sayfa No:|{Sayfa 1/1

Gorev Tanim

Bu gérev tanimi formu 26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayrmlanan Kamu I¢ Kontrol
Standartlar1 Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi
ve gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmistir.

BIRIMI Spor Bilimleri Fakiiltesi
GOREV ADI _|Sekreterlik
GOREV ALANI |Dekan Sekreterligi
= Dekanin kurum i¢i kurumlar arasi iletisimini saglamak;
= Dekanliga kurum i¢inden ve kurum disindan gelen misafirler,
gorevliler ve 68rencilerin randevularmi diizenleyerek aksakliklara
meydan verilmemesini saglamak;
= Dekan i¢in randevu vermek, gelen randevulari almak ve iletmek;
=  Kurum i¢i veya Kurum disi ilgili kisi ve kurullarla resmi ve 6zel
yazigmalar1 hazirlayarak imza ve onaya sunmak;
= Dekanin 6zel haberlesme ve gizlilik tagiyan yazigsma islerini
GOREV ytriitmek;
ve = Dekanin 6zel ve kurumsal dosyalarmi diizenlemek ve arsivlemek;
SORUMLULUKLAR .

Dekanin gorevlendirmelerinde goérevden ayrilma, goreve baslama
yazigmalarini takip etmek ve yolculuk ile konaklama igin
rezervasyonlarini yapmak;

Fakiilte Kurullarinin (Y6netim Kurulu, Fakiilte Kurulu) giindemlerini
bir giin 6nceden hazirlamak, arsivlemek ve ilgili birimlere dagitmak;

Dini ve Milli bayramlarda Dekanligin tebrik mesajlarini hazirlamak
ve dagitimini saglamak;

Dekanliga gelen elektronik postalar1 cevaplamak, yonlendirmek;

Dekanlik adia duyuru, ilan vb. elektronik posta dagitimini yapmak;

Yasal Dayanak

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu

Ilgili Kanun, Tiiziik, Yonetmelik ve Yonergeler

Bu formda aciklanan gorev tanimim okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ediyorum.

ceeel e 2020

Unvam Bilgisayar isletmeni imza:
Ad1 Soyadi Tiillay MUTLU )
ONAYLAYAN
Unvam Prof. Dr. Latif AYDOS
Ad1 Soyadi Dekan imza:

Not: Bu Formun 1slak imzal1 bir niishasi i¢ Kontrol izleme ve Yénlendirme Kurulu ile Kalite
Komisyonu Sekretaryasina gonderilecektir




GAZi UNIVERSITESI llgi yazi

Koordinasyon Birimi Personeli
Gorev Tanimi

Sayfa No:|{Sayfa 1/2

Bu gérev tanimi formu 26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol
Standartlar1 Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi
ve gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmistir.

BIRIMI Spor Bilimleri Fakiiltesi

GOREV ADI Sekreterlik

GOREV ALANI |Dekan Sekreterligi

Dekanliga gelen postalar1 almak ve gelen postalarin dagilimini
saglamak;

Kurum adna faks gondermek, gelen fakslar1 gerekli birimlere
ulastirmak;

Kurum i¢inde gerceklesen tiim organizasyonlarin diizenlenmesinde
gerekli destegi saglamak.

Dekanliga ait organizasyonlarin hazirlanmasimi saglamak, (acilis,
yemek, kokteyl, mezuniyet toreni vb.) bu organizasyonlarin program
ve davetiyelerini hazirlamak, basim iglemlerini yapmak ve
gondermek;

Gorevi ile ilgili siiregleri prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek.

Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak.

Bagli oldugu iist yonetici/yoneticiler tarafindan verilen ve mevzuattaki
degisikliklerle ilgili yeni gérev ve sorumluluklarin yerine getirilmesini
saglamak

Yaptigi is ve islemler ile gorevlerinden dolay1 Fakiilte Sekreterine ve
Dekana kars1 sorumludur.

657 Sayili1 Devlet Memurlar1 Kanunu

2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu

Yasal Dayanak

[1gili Kanun, Tiiziik, Yonetmelik ve Yonergeler

Bu formda aciklanan gorev tanimimi okudum. Goérevimi burada belirtilen kapsamda yerine

getirmeyi kabul ediyorum. eeel 2020
Unvam Bilgisayar isletmeni imza:
Ad1 Soyadi Tiillay MUTLU )
ONAYLAYAN
Unvam Prof. Dr. Latif AYDOS
Ad1 Soyadi Dekan imza:

Not: Bu Formun 1slak imzal1 bir niishasi i¢ Kontrol izleme ve Yénlendirme Kurulu ile Kalite
Komisyonu Sekretaryasina gonderilecektir.




