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T.C.
GAZİ ÜNİVERSİTESİ
MÜHENDİSLİK FAKÜLTESİ 
İç Kontrol Sistemi
   Görev Tanımları


GÖREVİN ADI

: Haberleşme Memuru
GÖREVİN KAPSAMI
: Rektörlük, Fakülteler, Yüksek Okullar, Meslek Yüksek Okulları

1. GÖREVİN KISA TANIMI

Gazi Üniversitesi üst yönetimi tarafından belirlenen amaç ve ilkelere uygun olarak; fakültenin gerekli tüm faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yürütülmesi amacıyla Fakülte içi ve Fakülte dışı yazışmaları yapar ve arşivler için gerekli işlemlerini yapar.

2. GÖREVİ VE SORUMLULUKLAR 
2.1 Fakülte Evrak defterini ve zimmet defterini tutmak, 
2.2  Fakülteye gelen her türlü dilekçe, evrak ve belgeyi evrak kayıt defterine zamanında ve gizlilik
içerisinde kayıt etmek, 
2.3 Kayıt edilen dilekçe ve evrakları mapa içerisinde havale için Fakülte Sekreteri’nden havalesini
sağlamak ve ilgili birimlere zimmetle vermek, 
2.4 Fakültenin tüm birimlerinden gelen yazışmaları evrak kayıttan geçirerek zimmetli olarak ilgili
birimlere, kurum ve kuruluşlara, şahıslara dağıtımını yapmak, 
2.5 Postaya verilecek her türlü evrakın posta defterine işlenerek, günlük posta işlemlerini
gerçekleştirmek, 
2.6  Rektörlük Makamından gelecek evrakları her gün düzenli olarak fakülteye getirilmesini
sağlamak, 
2.7 Her yıl sonunda o yılın evraklarının arşivde düzenli olarak arşivlenmesini sağlamak, 
2.8 Fakülteye herhangi bir evrakla gelen ve dilekçe vermek isteyen kişi ve kurum temsilcilerine
yardımcı olmak, 
3. YETKİLERİ

3.1 Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak.

3.2 Faaliyetlerinin gerektirdiği her türlü araç, gereç ve malzemeyi kullanabilmek.

4. EN YAKIN YÖNETİCİSİ

Fakülte Sekreteri, YO sekreteri, MYO Sekreteri

5. ALTINDAKİ BAĞLI İŞ UNVANLARI
6. BU İŞTE ÇALIŞANDA ARANAN NİTELİKLER

6.1 657 Sayılı Devlet Memurları Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

6.2 En az lise veya dengi okul mezunu olmak.

6.4 Görevini gereği gibi yerine getirebilmek için gerekli iş deneyimine sahip olmak.
7. SORUMLULUK: 
Haberleşme Memuru, yukarıda yazılı olan bütün bu görevleri kanunlara ve yönetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Fakülte Sekreteri, Dekan Yardımcısı ve Dekana karşı sorumludur.
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