GAZI UNIVERSITESI llgi yaza

Koordinasyon Birimi Personeli

Sayfa No:|{Sayfa 1/1

Gorev Tanim

Bu gérev tanimi formu 26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayrmlanan Kamu I¢ Kontrol
Standartlar1 Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi
ve gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmistir.

BIRIMI Spor Bilimleri Fakiiltesi
GOREV ADI _|Sekreterlik
GOREV ALANI |Dekan Yardimcilig1 Sekreterligi
= Bagl bulundugu birimin i¢ ve dig goriismelerini diizenleyerek,
yetkililerle yapilmasi gerekli goriilen (kisi veya gruplarin)
goriismelerini, makamin zaman ve i durumlarmi da dikkate alarak
planlamak, emre gore goriismeleri yliriitmek
= Yoneticinin yazili ve sozlii direktiflerinin ilgili kisi ve birimlere
GOREV iletilmesini saglamak
ve = Biiro makinelerini kullanmak
SORUMLULUKLAR = Telefon goriigmelerini idare etmek

Gelen fakslar1 gelen boliim / kisilere iletmek, gidecek olanlar1 da
ilgili yerlere gondermek

Imza ve havale edilen yaz1 ve dosyalan ilgili birim ve kisilere
gondererek izlemek, gerekli olanlarin giris-¢ikis kayitlarini tutmak,
arsivlemek

Yasal Dayanak

657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu

2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu

[1gili Kanun, Tiiziikk, Yonetmelik ve Yonergeler

Bu formda aciklanan gorev tamimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine

getirmeyi kabul ediyorum. eel /2020
Unvam Sef imza:
Ad1 Soyadi Neslihan CONKOGLU .
ONAYLAYAN
Unvam Prof. Dr. Latif AYDOS
Adi Soyadi Dekan imza:

Not: Bu Formun 1slak imzali1 bir niishasi i¢ Kontrol izleme ve Yénlendirme Kurulu ile Kalite
Komisyonu Sekretaryasina gonderilecektir.



GAZi UNIVERSITESI llgi yazi

Koordinasyon Birimi Personeli
Gorev Tanimi

Sayfa No:|{Sayfa 1/2

Bu gérev tanimi formu 26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol
Standartlar1 Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi
ve gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmistir.

BIiRIMI Spor Bilimleri Fakiiltesi
GOREV ADI _|Sekreterlik
GOREV ALANI |Dekan Yardimcilig1 Sekreterligi

Gelen ve giden kargolarin islemlerini ve takibini yapmak ve ilgili
birimlere gerekli bilgileri vermek, gerektiginde kargolarm durum
bilgisini kontrol etmek

Yoneticinin kirtasiye, demirbas, temizlik v.b. biiro hizmetlerinin
yapilmasimi saglamak

Kullandig1 ve sorumlulugunda olan cihazlarin bakimimdan sorumlu
olmak, gerektiginde aksakligin giderilmesini temin etmek

Gorevi ile ilgili siiregleri prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek.

Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak.

Bagli oldugu iist yonetici/yoneticiler tarafindan verilen ve mevzuattaki
degisikliklerle ilgili yeni gérev ve sorumluluklarin yerine getirilmesini
saglamak

Yaptigi is ve islemler ile gorevlerinden dolay1 Fakiilte Sekreterine ve
Dekana kars1 sorumludur.

Yasal Dayanak

657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu

2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu

[1gili Kanun, Tiiziik, Yonetmelik ve Yonergeler

Bu formda aciklanan

gorev tammmimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine

getirmeyi kabul ediyorum. eel /2020
Unvam Sef imza:
Adi Soyadi Neslihan CONKOGLU '
ONAYLAYAN
Unvam Prof. Dr. Latif AYDOS
Adi1 Soyadi Dekan imza:

Not: Bu Formun 1slak imzali1 bir niishasi i¢ Kontrol izleme ve Yénlendirme Kurulu ile Kalite
Komisyonu Sekretaryasina gonderilecektir.







