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	GAZİ ÜNİVERSİTESİ

	GÖREV TANIMI FORMU

	BİRİM
	: SAĞLIK BİLİMLERİ FAKÜLTESİ

	BİRİM YETKİLİSİ
	: DEKAN 

	ALT BİRİM
	: KOORDİNASYON BİRİMİ - HABERLEŞME 

	ALT BİRİM YETKİLİSİ
	: FAKÜLTE SEKRETERİ



	Temel İş ve Sorumluluklar

	
     1.  EBYS üzerinden gelen evrakları makama sevk etmek
     2.  Gizli evrakları ve makamdan gelen evrakları Dekanlığa iletmek.
     3.  Kurum dışına gidecek evrakların postalama işlemlerinin yerine getirilmesini sağlamak. 
     4.  Kampüs içerisindeki ve dışındaki birimlere gönderilecek olan yazışmaların birim içerisinde, kurum içerisinde, dağıtımını ve takibini yapmak.
     5.  Çeşitli kurum ve/veya kuruluşlardan gelen resmi yazılar ile şahıslar tarafından Dekanlığa verilen değişik konulardaki dilekçeleri, fax’ları vs. sisteme kaydetmek. 
     6.  Özel evrakların kişilere ulaştırılmak üzere ilgili birimlere teslimini sağlamak.
     7.  Giden postaları, Posta Defterine kaydetmek ve APS ile iadeli-taahhütlü evrakların postalama işlemlerini yapmak, 
     8.  Kanun ve Yönetmelikler çerçevesinde amir tarafından verilen diğer görevler. 
     9. 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	: Zekai KALKAN
Unvanı		: Hizmetli
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