GAZI UNIVERSITESI .
Ilgi Yazi:
Destek Hizmetleri Birimi
Personel Gorev Tanimi Sayfa No: Sayfa 1/1

Bu gorev tanimu formu 26.12.2007 tarihli ve 26738 sayil1 Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlar1 Tebligi ile kamu idarelerinde
i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmistir.

BIRIMI Fen Fakiiltesi
GOREV ADI Destek Hizmetler Birimi Personeli
GOREV ALANI Haberlesme (Evrak Kayit)
ILETiSiM BILGILERI (0312) 202 1510

EBYS iizerinden gelen evraklart makama sevk etmek,
Gelen ve giden evraklarin kayit islemlerini yapmak,

GOREV Evraklarin birim i¢i ve digina dagitim iglemlerini, posta ve kargo islemlerini yapmak,

ve Caligsma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak,
SORUMLULUKLAR Yapilan is ve islemlerde {ist yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekgeleri ile birlikte

agiklamak,

Birim igerisindeki biitiin alanlarin islevselliginin devamliligint saglamak

Dekanlik Makaminca verilecek diger gorevleri yapmak

Yasal Dayanak

657 Sayili1 Devlet Memurlart Kanunu

2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu

2914 sayili Personel Kanunu

5018 Say1li Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu

Tlgili Kanun, Tiiziik, Yonetmelik ve Yonergeler

Bu formda aciklanan gorev tammmimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

25.02.2021
Adi1 Soyadi . .
Hasan ONUS Imza:
Unvani
ONAYLAYAN
Adi Soyadi Prof.Dr. Suat KIYAK

Unvani

imza:
Dekan




GAZI UNIVERSITESI .
Ilgi Yazi:
Destek Hizmetleri Birimi
Personel Gorev Tanimi Sayfa No: Sayfa 1/1

Bu gorev tanimu formu 26.12.2007 tarihli ve 26738 sayil1 Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlar1 Tebligi ile kamu idarelerinde
i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmistir.

BIRIMI Fen Fakiiltesi
GOREV ADI Destek Hizmetler Birimi Personeli
GOREV ALANI Haberlesme (Evrak Kayit)
ILETiSiM BILGILERI (0312) 202 1510

EBYS iizerinden gelen evraklart makama sevk etmek,
Gelen ve giden evraklarin kayit islemlerini yapmak,

GOREV Evraklarin birim i¢i ve digina dagitim iglemlerini, posta ve kargo islemlerini yapmak,

ve Caligsma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak,
SORUMLULUKLAR Yapilan is ve islemlerde {ist yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekgeleri ile birlikte

agiklamak,

Birim igerisindeki biitiin alanlarin islevselliginin devamliligint saglamak

Dekanlik Makaminca verilecek diger gorevleri yapmak

Yasal Dayanak

657 Sayili1 Devlet Memurlar1 Kanunu

2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu

2914 sayili Personel Kanunu

5018 Say1li Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu

Ilgili Kanun, Tiiziik, Yonetmelik ve Yénergeler

Bu formda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

25.02.2021
Adi1 Soyadi . .
Cetin BOYACI Imza:
Unvam
ONAYLAYAN
Adi Soyadi Prof.Dr. Suat KIYAK

Unvam

imza:
Dekan
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Ilgi Yazi:
Destek Hizmetleri Birimi
Personel Gorev Tanimi Sayfa No: Sayfa 1/1

Bu gorev tanimu formu 26.12.2007 tarihli ve 26738 sayil1 Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlar1 Tebligi ile kamu idarelerinde
i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmistir.

BiRiMi Fen Fakiiltesi
GOREV ADI Destek Hizmetler Birimi Personeli
GOREV ALANI Haberlesme (Evrak Kayit)
ILETIiSiM BiLGILERIi (0312) 202 1510

EBYS iizerinden gelen evraklart makama sevk etmek,
Gelen ve giden evraklarin kayit islemlerini yapmak,

GOREV Evraklarin birim i¢i ve digina dagitim iglemlerini, posta ve kargo islemlerini yapmak,

ve Caligsma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak,
SORUMLULUKLAR Yapilan is ve islemlerde {ist yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekgeleri ile birlikte

agiklamak,

Birim igerisindeki biitiin alanlarin islevselliginin devamliligint saglamak

Dekanlik Makaminca verilecek diger gorevleri yapmak

Yasal Dayanak

657 Sayili1 Devlet Memurlar1 Kanunu

2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu

2914 sayili Personel Kanunu

5018 Say1li Kamu Mali Y&netimi ve Kontrol Kanunu

Ilgili Kanun, Tiiziik, Yonetmelik ve Yénergeler

Bu formda aciklanan gorev tammmimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

25.02.2021
Adi Soyadi . .
Sefika UNAL Imza:
Unvani
ONAYLAYAN
Adi Soyadi Prof.Dr. Suat KIYAK

Unvani

imza:
Dekan




