T.C. FIRAT UNiVERSITESI
GOREV TANIMI FORMU

FAKULTE/BOLUM | Saglik Bilimleri Fakiiltesi
BAGLI BiRIMi Dekan/Fakiilte Sekreteri
UNVANI Bilgisayar isletmeni/Dekan Sekreteri
ADI SOYADI Giilsah AKTO
GOREV TANIMI

Unvaninin gerektirdigi yetkiler ¢ergevesinde sorumlu oldugu is ve islemleri kanun ve

diger mevzuat diizenlemelerine uygun olarak yerine getirmek; genel idare esaslarina gore
yuratulen asli ve stirekli kamu hizmetlerini ifa etmek.
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GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

Dekanliga gelen yazi ve fakslar1 kontrol etmek, birim i¢i ilgili yerlere sevkini yapmak.
Dekan tarafindan verilen talimatlara uygun olarak islemleri yapmak.

Dekan tarafindan verilen (davetiye, duyuru, tebrik vb.) mailleri géndermek.
Dekanlikga istenilen telefonlarin baglanti islemlerini yapmak.

Dekanlik Makamina gonderilen veya gelen yazilar1 Dekana imzalatip ilgili birimlere
gondermek.

Uygunluk onay islemlerini yapmak.

Birim dosyalama islemlerini yapmak, arsive devredilecek malzemelerin teslimini
saglamak.

Web sayfasi sorumlulugunu ydritmek; Fakiilte adina duyuru, ilan, bilgi vs. web
sayfasinda ilan etmek.

Birimi ile ilgili yazilar1 teslim almak ve tutanaklari imzalamak.

.Bagli oldugu Ust yonetici/yOneticileri tarafindan verilen diger isler ve islemleri

yapmak.

GOREVIN GEREKTIRDiGI NITELIKLER
657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen sartlar tagimak.

Faaliyetlerin en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢ozme
niteliklerine sahip olmak.

YASAL DAYANAKLAR

657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu







