C o . . . Ilgi yaz1
GAZI UNIVERSITESI

Destek Hizmetleri Birimi Personeli

Gorev Tamm

Sayfa No: |Sayfa 1/1

Bu gorev tammi 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 hazirlanmagtir.

BiRIMIi Spor Bilimleri Fakiiltesi
GOREV ADI Destek Hizmetleri Birimi Personeli
GOREV ALANI  |Haberlesme
= Dekanliga gelen evraklari teslim almak,
= EBYS iizerinden birime gonderilen fiziki eklerin gelip gelmedigini birim
EBYS kullanicilariyla istisare halinde takip eder, gelmemisse ilgili birimlerle
iletisim kurmak,
= Birimin EBYS iizerinden giden fiziki evraklarini birim EBYS kullanicilari
ile koordineli olarak ilgili birime gonderir, eksigi varsa ilgili birimleri
arayarak tamamlatmak,
= Dekanliga gelen duyurulardan Dekanligin uygun gordiiklerini ilan panolarina
asmak,
GOREV =  Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.
ve SORUMLULUKLAR = Biirolardan haftalik postalar1 toplamak, gonderime hazir hale geldikten sonra

postaneye teslim etmek.

Disaridan gelen postalar1 ve sekreterlige gelen fakslari ilgili biiro ve kisilere
dagitmak.

Gorevi ile ilgili siirecleri prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek.

Bagli oldugu {ist yonetici/yoneticiler tarafindan verilen ve mevzuattaki
degisikliklerle ilgili yeni gorev ve sorumluluklarin yerine getirilmesini
saglamak

Yaptig1 is ve islemler ile gorevlerinden dolay1 Fakiilte Sekreterine ve Dekanal
kars1 sorumludur.

Yasal Dayanak

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu

fgili Kanun, Tiiziik, Yonetmelik ve Yonergeler

Bu formda aciklanan gorev tammim okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi

kabul ediyorum. ceeed 02020
Unvam Bilgisayar Isletmeni i mza:
Ad1 Soyadi Tevfik KAYMAKCI ’
ONAYLAYAN
Unvam Prof. Dr. Latif AYDOS
Ad1 Soyadi Dekan imza:

Not: Bu Formun 1slak imzal1 bir niishas1 I¢ Kontrol Izleme ve Y&nlendirme Kurulu ile Kalite Komisyonu
Sekretaryasina gonderilecektir.
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