GAZi UNIVERSITESI

GOREV TANIMI FORMU

BiRiM : TIP FAKULTES|I DEKANLIGI
BiRiM YETKiLisi : TIP FAKULTESI DEKANI
ALT BiRiM : SINAV MERKEZI

ALT BiRiM YETKILisi

: FAKULTE SEKRETERI

Temel is ve Sorumluluklar

I- Dénem I, 11, 111, IV, V’e ait sinav sorularini basmak ve diizenlemek.
2- Ogrencilere ait tiim Ders Notlarini ve Sinif Listelerini basmak

3- Donem I, I, II1, IV, V’e ait Ders Programlarini basmak

4- Doénem L, 11, 111, IV, V’e ait sinav sorularini imha etmek

5- Dekanlik Biirolarina ait tiim Matbu evraklari basmak

6- Geri Bildirim formlarini basmak.

7- Is Verimliligi agisindan diger biirolarla uyum igerisinde ¢aligmaya gayret etmek.
8- Dekanin ve Fakiilte Sekreterinin verdigi diger gorevleri yerine getirmek.

ISLEM AKISI
Gorev Bilgisi Gorev Bilgisinin Temin Edildigi Yerler Evrak ve Talimat Tird
1 Elektronik Belge ve obielge
Kayitli Belge
2 Talimat Sube Mudiiri'veya 'Ustibijzey Amirler Yazili / S6zlii / Telef/o/'\

YASAL DAYANAKLAR

- 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu
- 2547 Sayili Yiksekodgretim Kanunu
-2914 sayih Personel Kanunu

-llgili Kanun, Tiiziik, Yénetmelik ve
Yonergeler.
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Yukarida agiklanan temel is ve sorumluluklara iliskin gorev tanimini okudum. Gorevimi burada belirtilen
kapsamda ilgili kanun ve mevzuatlar gercevesinde yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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