GAZi UNIVERSITESI

GOREV TANIMI FORMU

BiRiM :MIMARLIK FAKULTESI

BiRiM YETKiLisi :DEKAN

ALT BiRiM :FAKULTE SEKRETERLIGI (EUT-BOLUM BASKANLIGI)
ALT BiRiM YETKILISI :FAKULTE SEKRETERI

Temel Is ve Sorumluluklar

1-Gelen yazilari Bélim Bagkanina iletir. Gelen evraklarin kayit edilmesi ve sevk edilen birimlere yonlendirilmesini yapar.
2-Bollime gelen postalari teslim alip ilgili birimlere teslim eder.

3-Bollimun yazi islerinin yiritilmesi, Bolime ait yazilan gerektigi kadar ¢ogaltir ve ilgililere teslim eder.
4-Toplanti duyurularini yapar.

5-Béllim Kurulu raporlarini yazarak imzalandiktan sonra ilgili yerlere iletir, bir rnegini dosyalar.

6-Bolum personelinin yillik izin, dogum, 6lim, mazeret izni, rapor, gorevlendirme vb. yazilarini yazar.

7-Sinav zamanlarinda soru cogaltmak ve cevap kagidi basmak ve akademik personele ait resmi evraklari cogaltir.
8-Bollm Kurulu Kararlarinin ve (ist yazilarin Bolim Bagkani gézetiminde yazilmasi,

9-Giden evraklarin kayit edilmesi ve suretlerinin dosyalanmasi,

10-Ogretim elemanlari ile gozetmenlere sinav programlarini {ist yazisini hazirlar.

11-Meslek Yiksekokul ile bélim arasi ve bélimler aras yazismalari yapar ve ilgili yere teslim eder.

12-Kesinlesen haftalik ders programlarini Dekanliga bildirmek icin (st yazisini hazirlar.

13-BGlUm &gretim elemanlarinin gérev siirelerinin uzatilmasi ile ilgili alinan bélim kurul kararini Dekanliga bildirir.

14-B&limun fotokapi islerini yiiritmek ve sorumlulugundaki optik okuyucu, fotokopi, akilli tahta ve bask: makinelerini korumak

ve genel bakimini yapmak,

15-Bagh oldugu bélim baskani ile Gist y&netici/yoneticileri tarafindan verilen diger islerin ve islemlerin yapilmas:.

ISLEM AKISI
Gorev Bilgisi Gorev Bilgisinin Temin Edildigi Yerler Evrak ve Talimat Tiirii
Elektronik Belge ve

4 Kayitli Belge e-belge

2 Talimat Sube Midrl veya Ust Diizey Amirler Yazili / Sézlii / Telefon
YASAL DAYANAKLAR ALT BiRiM YETKiLisi ONAYLAYAN
- 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu Yusuf KILIC Prof. Dr. C. Nakis KARAMAGARAL|
- 2547 Sayil Yiksekogretim Kanunu Fakdlte Sekreteri Dekan
-2914 sayili Personel Kanunu
-ligili Kanun, Tziik, Yénetmelik ve : M« /L’/)
Yoénergeler.

i

Yukarida aciklanan temel is ve sorumluluklara iligkin gérev tanimini okudum. Gérevimi burada belirtilen
kapsamda ilgili kanun ve mevzuatlar cercevesinde yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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