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	      GAZİ ÜNİVERSİTESİ
BASIN VE HALKLA İLİŞKİLER MÜDÜRLÜĞÜ
             
	 İlgi yazı 

	

	
	
	 Sayfa No:
	Sayfa 1/1

	Bu görev tanımı formu 26.12.2007 tarihli ve 26738 sayılı Resmi Gazetede yayımlanan Kamu İç Kontrol Standartları Tebliği ile kamu idarelerinde iç kontrol sisteminin oluşturulması, uygulanması, izlenmesi ve geliştirilmesi kapsamında hazırlanmıştır.

	BİRİMİ
	Halkla İlişkiler Birimi

	GÖREV ALANI
	Halkla İlişkiler

	GÖREV ADI
	Yönetici Asistanı

	GÖREV ve
SORUMLULUKLAR
	Basın ve Halkla İlişkiler Müdürlüğünün idari sekreterya işlerini gerekli düzen içerisinde yürütmek,

	
	Birim amirinin resmi, özel görüşme ve kabullerine ait hizmetlerini yürütmek,

	
	Kurum içi ve kurum dışı randevu taleplerini düzenlemek, ilgili kişilerle iletişim koordinasyonunu sağlamak,

	
	Birim amirinin yazılı ve sözlü direktiflerinin ilgili kişi ve birimlere iletilmesini sağlamak,

	
	Elektronik Belge Yönetim Sistemini kullanmak,

	
	Birim amirinin resmi, özel ve gizlilik taşıyan yazışma işlemlerini yürütmek,

	
	Birim bünyesinde yapılan/yapılacak iş ve işlemlerle ilgili olarak birim amirini bilgilendirmek,

	
	Birim evrak sorumlusu olarak EBYS üzerinden ya da e-posta, faks yoluyla gelen-giden her türlü evrak ve dokümanları mevzuata uygun olarak incelemek, ilgili personele sevk etmek, cevaplandırmak, imzaya sunmak, dağıtıma hazırlamak, dosyalamak,

	
	Birim içi ve birim dışı yapılacak olan yazışmaları “Resmi Yazışmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkında Yönetmelik” ve “Gazi Üniversitesi Yazışma Usul ve Esasları ile Yetki Devri ve İmza Yetkileri Yönergesi”ne uygun olarak düzenlemek, 

	
	Büro malzemelerini kullanmak,

	
	Birim amirince verilen diğer görevleri yerine getirmek,

	
	Basın ve Halkla İlişkiler Müdürüne karşı birince derecede sorumlu olmak.

	YASAL DAYANAK
	657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu

	
	İlgili Kanun, Tüzük, Yönetmelik ve Yönergeler 

	Bu formda açıklanan görev tanımımı okudum. Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.    
                                                                                                                                                                     07/07/2021

	ADI SOYADI / UNVANI
	Mine HAZER
V.H.K.İ.
	



   ONAYLAYAN
	              
ADI SOYADI / UNVANI


	Derya ÖLMEZ
Basın ve Halkla İlişkiler Müdürü
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