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A. GOREV TANIMI

Universitenin misyon ve vizyonu dogrultusunda i¢c ve dis paydaslar ile Universitemiz yazili
iletisim araglar1 tizerinden gelen basvurulara iliskin faaliyetlerin gergeklestirilmesini saglamak.

B. GOREV YETKIi VE SORUMLULUKLARI

Rektorlik Makamina gelen ve EBYS Sistemine kayitlar1 alinan evraklarin (KEP-Fiziki vb.)
birim evrak sorumlusu tarafindan ilgili birimlere iletilmek veya geregini yapmak tizere sevkleri
yapilan evraklarin kontrolleri yaparak havale etmek.

Genel Sekreterlik Makamina gelen ve EBYS Sistemine kayitlar1 alinan evraklarin (KEP-Fiziki
vb.) birim evrak sorumlusu tarafindan ilgili birimlere iletilmek veya geregini yapmak {izere
sevkleri yapilan evraklarin kontrolleri yaparak havale etmek.

Genel Sekreterlik Yazi Isleri Sube Miidiirliigii ve Bilgi Edinme Sube Miidiirliigiince yiiriitiilen is
ve islemlerin Sube Miidiirli uhdesinde takibini ve yiiriitiilmesini saglamak, -Akademik Tesvik
Komisyonu is ve islemlerini yiiriitmek, -Universite izleme ve Degerlendirme verileri toplamak
ve YOKSIS’e veri girislerini gerceklestirmek.

CIMER sistemi iizerinden gelen basvurulara iliskin is ve islemlerin takip ve kontrollerini
saglamak.

ACIK KAPI sistemi iizerinden gelen bagvurulara iliskin is ve islemlerin takip ve kontrollerini
saglamak

Valilik HIZIR SOSYAL DESTEK TOKAT iliskin is ve islemlerin takip ve kontrollerini
saglamak

Universitemiz bilgiedinme@gop.edu.tr adresine gelen basvurularin is ve islemlerin takip ve
kontrollerini saglamak

(8) Birim amirlerince verilen gorevleri yerine getirmek.

C. VEKALET DURUMU
Gorevinde bulunmadig1 zamanlarda vekalet edecek unvan: Diger Sube Miidiirleri

D. GOREVIN GEREKTIRDIRGI NITELIKLER

2547 sayilr Yiiksekogretim Kanunu ve 657 sayili Devlet Memurlart Kanunu’nda belirtilen
sartlar1 tasiyor olmak.

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



