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A.  GOREV TANIMI
Universitenin misyon ve vizyonu dogrultusunda egitim-6gretim seviye ve ilkelerine uygun olarak
gerekli faaliyetlerin gergeklestirilmesi ve daire baskanligi geneli sekreterlik ve evrak kayit islerinin
yiiriitiilmesini saglamak.

B.  GOREV YETKi VE SORUMLULUKLARI
Kurum i¢i Kurum disindan gelen evraklar1 kayda almak, Daire Bagkanina sevkini yapmak.
Giden evraklarin takibini yapmak

Posta/Kargo ile gonderilmesi gereken evraklarin Universite Posta Birimine zimmetle teslimini

yapmak.

Birime gelen telefon, fax ve mailleri ilgili kisilere iletmek.

Birimin kurum i¢i ve kurum dist ile iletisimi organize etmek.

Diger sekreterya is ve islemlerini yiiriitmek.

Etik Kurallara uygun davranislarda bulunmak, gérevlerini yerine getirmek.

Mevzuati takip etmek, degisiklikler hakkinda birim {ist yonetimine bilgi vererek ilgili ig ve islemleri
yerine getirmek.

Gorevi ile ilgili tiim faaliyetlerini kalite gelistirme ve i¢ kontrol sistemi tanim ve diizenlemelerine
uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak.

Yapacagi is ve eylemleri, seffaflik, hesap verebilirlik ve katilimeilik anlayisi i¢erisinde ve kamu
kaynaklarin1 verimli kullanilacak bi¢cimde yerine getirmek.

Is saghgi ve giivenligi ile ilgili tedbirlere uymak.
Gorevlerini ve kullandig1 otomasyon sistemlerine dogru ve zamaninda bilgi girislerini yapmak

Kalite politikalar1 ve prosediirlerinden haberdar olmak ve gerekli hallerde giincellenmesine katki
sunmak.

Paydaslarla nezaketli olarak iletisim kurmak, geri bildirim kaynaklarindan ulasan paydas bildirimini
birim paydas iletisim gorevlisine iletmek.

Kurumun i¢ ve dis tetkik/degerlendirme siireglerine katilim saglamak.
C. VEKALET DURUMU

Gorevinde bulunmadigi zamanlarda vekalet edecek unvan: Egitim Komisyonu ve Yazi Isleri Birimi
Personeli
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D. GOREVIN GEREKTIRDIRGI NiTELiKLER

2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu ve 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen sartlari
tagiyor olmak.

Asagida listelenen Kanunlar hakkinda bilgili olmak;

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu

2914 Sayil1 Yiiksekogretim Personel Kanunu

2809 Sayil1 Yiiksekdgretim Kurumlari Tegkilati Kanunu

5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu

5510 Sayil1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu

1416 Sayil1 Ecnebi Memlekete Gonderilecek Talebe Hakkinda Kanun

* Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmugtir.
Bu dokiimanin bastli hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulaginiz.




