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	GAZİ ÜNİVERSİTESİ
Mühendislik Fakültesi
Görev Tanımı
	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
	      Koordinasyon

	GÖREV ADI
	     Bilgisayar İşletmeni

	GÖREV ALANI
	     Eğitim-Öğretim Dekan Yardımcısı Sekreterliği

	GÖREV 
ve SORUMLULUKLAR
	· Dekan Yardımcısının görüşme ve kabullerine ait hizmetleri yürütür.
· Dekan Yardımcısının özel ve resmi haberleşmelerini yerine getirir.
· Dekan Yardımcısının özel haberleşme ve gizlilik taşıyan yazışma işlerini yürütür.
· Dekan Yardımcısının kurum içi ve kurum dışı randevu isteklerini düzenler.
· Dekan Yardımcısının özel ve kurumsal dosyalarını tutar ve arşivler.
· Kurum dışından ders vermek üzere Fakültemize gelen personelin yazışmalarını (FYK) yapmak.
· Fakülte Kurulu yazışmalarını yapmak.
· Rektörlük, Fakülteler, Yüksekokullar, Meslek Yüksekokulları içi ve Rektörlük, Fakülteler, Yüksekokullar, Meslek Yüksekokulları dışı yazışmaları yapar ve arşivler.
· Fakültede oluşturulan komisyonların görev tanımlarını, listesini ve yazışmalarını yapmak.
· MÜDEK yazışmalarının takibini yapmak.
· Dekanlığın görev alanı ile ilgili vereceği diğer işleri yapar

	Yasal Dayanak
	2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu, 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu, Gazi Üniversitesi Yönetmelikleri ve Yönergeleri,  ilgili Kanun Maddeleri, Cumhurbaşkanlığı Kararnameleri, ayrıca ilgili Yönerge ve Yönetmelikler.

	Bu formda açıklanan görev tanımımı okudum. Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.   
                                                                                               …./…./2020

	Unvanı        
 Adı Soyadı 
	Nevriz ŞAHİN
	İmza: 



ONAYLAYAN
	Unvanı          
 Adı Soyadı 
	Prof. Dr. Rahmi ÜNAL
Dekan
	 
İmza:


Not: Bu Formun ıslak imzalı bir nüshası İç Kontrol İzleme ve Yönlendirme Kurulu ile Kalite Komisyonu Sekretaryasına gönderilecektir.
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