GAZi UNIVERSITESI _
Ilgi Yaz:
Koordinasyon Birimi
Personel Gorev Tanimi Sayfa No: Sayfa 1/1

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

BIiRiIMI Fen Fakiiltesi
GOREV ADI Koordinasyon Birimi Personeli
GOREV ALANI Dekanlik Makami Sekreteri
ILETiSiM BILGILERI (0312) 202 1001
Koordinasyon birimine tanimlanan gérev ve sorumluluklarin diizenli bir sekilde yerine getirilmesinden
sorumlu olmak,
Kurum digindan gelen telefonlar ilgili birim ve kisilere baglamak, kurum i¢i iletisimi saglamak,
Yapilan faaliyetlerin istatistiklerini tutmak, gerekli durumlarda ve belirli ddnemlerde raporlamak,
Konferans salonlar1 vb. ¢ok amagh salon ve mekanlarin koordinasyonunu ve hazirlanmasimi saglamak,
GOREV Sosyal faaliyetler ile ilgili gerekli planlama ve iglemleri gergeklestirmek,
ve Rektorliik Makami, resmi kurum ve sahislarla ilgili evraklann diizenlenmesi ve yazismalarinm yapilmast.,
SORUMLULUKLAR Dekanlik tarafindan yapilan duyurularin, akademik ve/veya idari personele e-posta yoluyla duyurulmasi,

Caligma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak,

Yapilan is ve iglemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekgeleri ile birlikte
acgiklamak,

Birim igerisindeki biitiin alanlarin islevselliginin devamliligini saglamak

Dekanlik Makaminca verilecek diger gorevleri yapmak

Yasal Dayanak

657 Sayih Devlet Memurlar:1 Kanunu

2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu

2914 sayili Personel Kanunu

5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu

Tlgili Kanun, Tiiziik, Yonetmelik ve Yonergeler

Bu formda agiklanan gorev tanimim okudum. Goérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

24.02.2021
Ad1 Soyad1 .
Meral KILINCKAYA Imza:
Unvam
ONAYLAYAN
Ad1 Soyad: Prof.Dr. Suat KIYAK

Unvam

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

BIiRiIMI Fen Fakiiltesi
GOREV ADI Koordinasyon Birimi Personeli
GOREV ALANI Dekan Yardimeiligt Makamu Sekreteri
ILETiSiM BILGILERI (0312) 202 1002
Koordinasyon birimine tanimlanan gérev ve sorumluluklarin diizenli bir sekilde yerine getirilmesinden
sorumlu olmak,
Kurum digindan gelen telefonlar ilgili birim ve kisilere baglamak, kurum i¢i iletisimi saglamak,
Yapilan faaliyetlerin istatistiklerini tutmak, gerekli durumlarda ve belirli ddnemlerde raporlamak,
Konferans salonlar1 vb. ¢ok amagh salon ve mekanlarin koordinasyonunu ve hazirlanmasimi saglamak,
GOREV Sosyal faaliyetler ile ilgili gerekli planlama ve iglemleri gergeklestirmek,
ve Rektorliik Makami, resmi kurum ve sahislarla ilgili evraklann diizenlenmesi ve yazismalarinm yapilmast.,
SORUMLULUKLAR Dekanlik tarafindan yapilan duyurularin, akademik ve/veya idari personele e-posta yoluyla duyurulmasi,

Caligma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak,

Yapilan is ve iglemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekgeleri ile birlikte
acgiklamak,

Birim igerisindeki biitiin alanlarin islevselliginin devamliligini saglamak

Dekanlik Makaminca verilecek diger gorevleri yapmak

Yasal Dayanak

657 Sayih Devlet Memurlar:1 Kanunu

2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu

2914 sayili Personel Kanunu

5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu

Tlgili Kanun, Tiiziik, Yonetmelik ve Yonergeler

Bu formda agiklanan gorev tanimim okudum. Goérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

24.02.2021
Ad1 Soyad1 .
Aysenur TUFAN Imza:
Unvam
ONAYLAYAN
Adi Soyadi Prof.Dr. Suat KIYAK

Unvam

Dekan




