GAZIi UNIiVERSITESI

GOREV TANIMI FORMU
BiRIM - G.U. Gazi Egitim Fakiiltesi
BiRiM YETKILISI : Dekan
ALT BiRiM : Personel Isleri Biirosu
ALT BiRIiM YETKILISI | : Fakiilte Sekreteri

Temel is ve Sorumluluklar

Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) tizerinden Fakiilte i¢ ve dig yazigmalar1 yapmak.

Yurti¢i ve yurtdis1 yolluklu-yolluksuz gérevlendirmeler ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek, takip etmek.
Akademik kadro ilan1 ve kadro atama ile ilgili is ve islemlerini yiiriitmek ve siireglerle ilgili evraklar
Fakiilte Yonetim Kurulu giindemine hazir hale getirmek.

Dekan, dekan yardimeilari, boliim bagkani, boliim baskan yardimeihigi, anabilim dali bagkan, fakiilte kurulu
ve fakiilte yonetim kurulu iiyelikleri ve tiniversite senato temsilciligi ve atanmalan ile ilgili i ve islemleri
yiiriitmek, takip etmek ve yazigmalarini yapmak.

Sozlesmeli yabanci uyruklu 6gretim elemanlar1 gorev atamalari ile ilgili is ve islemleri takip etmek.
Personelin gorev siirelerini, yiikselme tarihlerini, dogum, evlenme, 6liim vb. 6zliik haklarim ve askerlik
islemlerini takip etmek, Fakiilte Sekreterine zamaminda bilgi vermek, gerekli yazigma ve bagvurularin
yapilmasini saglamak.

Fakiilte sekreterligi yaz1 isleri biirosu ile koordine ederek, Fakiiltedeki kurul ve komisyonlarin toplanti
6ncesi giindemleri hazirlamak ve giindem evraklarim Fakiilte Sekreterine vermek, kurul ve komisyon
kararlarini diizenli bir sekilde yazilmasini, dosyalama ve argivleme islerinin yapilmas, kararlarin ekleri ile
birlikte ilgili yerlere zamaninda génderilmesini saglamak.

Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle uyum igerisinde ¢aligmaya gayret etmek.

Fakiiltede gorev alami ile ilgili raporlar1 hazirlamak, bunlar i¢in temel teskil eden istatistiki bilgileri tutmak.
Dekanliga ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline gegmesini dnlemek,
Fakiilte Sekreteri veya Dekanin onay1 olmadan kisilere bilgi, belge ve malzeme vermekten kaginmak.
Biit¢e hazirlanmasinda mali igler biirosu ile koordineli olarak galigmak.

Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekgeleri ile birlikte
aciklamak.

Calisma ortaminda is saglig1 ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut elektrikli aletlerde gerekli
kontrolleri yapmak, kapi-pencerelerin mesai dis1 saatlerde kapali tutulmasini saglamak.

Gorev alani itibariyle yiiriitmekle yiikiimlii bulundugu hizmetlerin yerine getirilmesinden dolay1 amirlerine
kars1 sorumludur.

Bagli oldugu yéneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.

ISLEM AKISI
Gorev Bilgisi Gorev Bilgisinin Temin Edildigi Evrak ve Talimat Tiirii
Yerler
Elektronik Belge ve aleloe
Kayith Belge Fakiilte Sekreteri 8
Talimat Fakiilte Sekreteri veya Ust Diizey | Yazili / Sozlii / Telefon
Amirler
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Yonetmelik ve Yonergeler.

ALT BIiRIM YETKILISI

Celal OZEN
Fakiilte Sekreteri
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Yukarida agiklanan temel is ve sorumluluklara iligkin gérev tanimini okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda

ilgili kanun ve mevzuatlar ¢ergevesinde yerine getirmeyi kabul ediyorum.

AdiSoyadi : Zeynep YUREKTEN
Unvani : Bilg.Isl.
Imza:



