GAZi UNIVERSITESI

GOREV TANIMI FORMU

BiRIM

: TIP FAKULTESI DEKANLIGI

BiRiM YETKiLisi

:TIP FAKULTESI DEKANI

ALT BiRiM

:DEKAN SEKRETERLIGi

ALT BiRiM YETKILisi

:FAKULTE SEKRETERI

Temel is ve Sorumluluklar

1. Dekanin telefon gériismelerini ve randevularini diizenlemek, Dekana ait yazilari iletmek

2. Davetiye, tebrik karti gibi taleplerini hazirlamak, zamaninda ilgililere ulasmasini saglamak.

3. Dekana gelen misafirlerle ilgilenmek, gériisme baslayana kadar agirlamak.

4. Gerekli gériilmesi halinde Dekanin ziyaretgilerini giinliik olarak bir deftere ad, tarih ve saat belirterek not etmek, ayrica
telefonla arayanlari ayni sekilde kaydetmek.

5. Telefon gérismelerinde ya da ziyaretlerde karsi tarafa gereksiz bilgilerin verilmesinden kaginmak, Calisma sirasinda ¢abukluk,
gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

6. Universite ierisinde ve sehirde uygulanan protokol listelerini ve telefon rehberlerini takip ederek, siirekli glincel kalmalarini
saglamak.

7. Universite Yonetim Kurulu, Senato, Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yénetim Kurulu gibi 6nemli toplantilari dekana hatirlatmak

8. Dekanin gorevlendirmelerinde gérevden ayrilma, goreve baslama yazismalarini takip etmek, yolculuk ile konaklama icin
rezervasyonlarini yapmak.

9. Acilis ve mezuniyet trenlerinde programlari hazirlamak.

10. is verimliligi agisindan diger birimlerle uyum icerisinde ¢alismaya gayret etmek.

11. Dekana imzaya gikacak yazilari sunmak ve ilgili yerlere ulagsmasini saglamak.

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

13. Dekanin ve Fakiilte Sekreterinin verdigi diger gorevleri yerine getirmek.

ISLEM AKISI
Gorev Bilgisi Gorev Bilgisinin Temin Edildigi Yerler Evrak ve Talimat Tiirii
Elektronik Belge ve
1 Kayitl Belge e-belge
2 Talimat $ube Miidiirti veyadlst Diizey Amirler
YASAL DAYANAKLAR

- 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu
- 2547 Sayih Yiksekogretim Kanunu
-2914 sayili Personel Kanunu

-llgili Kanun, Tizlk, Yonetmelik ve
Yonergeler.

ALT BIRIMYETKiLSi
b\ S

Yukarida agiklanan temel is ve sorumluluklara iliskin gérev tanimini okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda ilgili kanun ve
mevzuatlar gercevesinde yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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