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	GAZİ ÜNİVERSİTESİ

	GÖREV TANIMI FORMU

	BİRİM
	: SAĞLIK BİLİMLERİ FAKÜLTESİ

	BİRİM YETKİLİSİ
	: DEKAN 

	ALT BİRİM
	: DESTEK HİZMETLERİ BİRİMİ - BİLİŞİM 

	ALT BİRİM YETKİLİSİ
	: FAKÜLTE SEKRETERİ



	Temel İş ve Sorumluluklar

	
1. Fakülte internet sayfasında bulunan bilgilerin girişi ve güncellenmesini yapmak, bölüm internet sorumluları ile koordineli şekilde bilgi girişini sağlamak.
2. Sosyal ağ hesaplarında fakülteyle ilgili akademik, idari, sosyal haber niteliği olan bilgilerin paylaşılmasını sağlamak.
3. Hesapların denetimi, güncellenmesini ve gerekli işlemlerin yapılmasını sağlamak.
4. Fakülteye ait görsel içeriklerin hazırlanması için gerekli programları kullanarak tasarımlar yapmak.
5. Bilişim hizmetleri biriminin faaliyetlerini raporlaştırarak amirlerine sunmak.
6. Fakülte web sayfasının, sosyal medya hesaplarının kontrol ve takibi, Fakülte dergisinin güncellenmesi ve gerekli duyuruların yapılmasını sağlamak.
7. Kanun ve Yönetmelikler çerçevesinde amir tarafından verilen diğer görevler. 
8. Yukarıda belirtilen görevlerin yerine getirilmesinde Fakülte Sekreterine karşı sorumludur.












	İŞLEM AKIŞI

	Görev Bilgisi
	Görev Bilgisinin Temin Edildiği Yerler
	Evrak ve Talimat Türü

	1
	Elektronik Belge ve 
Kayıtlı Belge
	
	                      E -belge

	2
	Talimat
	  Fakülte Sekreteri veya Üst Düzey Amirler
	              Yazılı / Sözlü / Telefon

	YASAL DAYANAKLAR
- 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu
- 2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu
-2914 sayılı Personel Kanunu
-İlgili Kanun, Tüzük, Yönetmelik ve Yönergeler.
	ALT BİRİM YETKİLİSİ
FAKÜLTE SEKRETERİ
imza

	ONAYLAYAN
[bookmark: _GoBack]DEKAN
imza



Yukarıda açıklanan temel iş ve sorumluluklara ilişkin görev tanımını okudum. Görevimi burada belirtilen kapsamda ilgili kanun ve mevzuatlar çerçevesinde yerine getirmeyi kabul ediyorum.
Adı Soyadı	: Durdane SARI
Unvanı		: Memur
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