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A. GOREV TANIMI

Universitenin misyon ve vizyonu dogrultusunda egitim-6gretim seviye ve ilkelerine uygun
olarak gerekli faaliyetlerin gergeklestirilmesini saglamak.

B. GOREV YETKIi VE SORUMLULUKLARI

(DREKTORLUK BIRIM EVRAK SORUMLUGU yetkisi kapsaminda Kuruma (Rektorliik
Makamina) gelen evraklarin (KEP-Fiziki vb.) kayda alinmasini saglamak, ilgili birimlere

iletilmek iizere ve/veya evrak geregini yapmak {izere sistem sevkini yaparak havale etmek.

(2)GENEL SEKRETERLIK BIRIM EVRAK SORUMLUGU yetkisi kapsaminda Genel
Sekreterlik Makamina gelen evraklarin ilgili birimlere iletilmek iizere ve/veya evrak geregini

yapmak lizere sistem sevkini yaparak havale etmek.

(3)Genel Sekreterlik Yaz: Isleri Sube Miidiirliigiince yiiriitiilen is ve islemlerin yiiriitiilmesini

saglamak,

(4)Akademik Tesvik Komisyonu is ve islemlerini yiiriitmek,

(5)Genel Sekreterlik WEB sayfasinin diizenlemesi yapmak.

(6)CIMER sistemi iizerinden gelen bagvurularin cevabi- geregi icin takibini yapmak,

(7)Universitemiz ILETISIM SERVISI iizerinden Genel Sekreterlik Iletisim Servisine gelen

bagvurularin cevabi-geregi i¢in takibini yapmak,

(8)Valilik ACIK KAPI sistemi lizerinden gelen basvurulara iligkin is ve islemlerin takibini
yapmak,

(9)Valilik HIZIR SOSYAL DESTEK TOKAT sistemi iizerinden gelen basvurularin cevabi-
geregi icin takibini yapmak,

(10)Universitemiz bilgiedinme@gop.edu.tr adresine gelen basvurularin cevabi-geregi igin
takibini yapmak ve Universitemiz Rektorliik Makamina-Genel Sekreterlik Makamina verilen
Bilgi Edinme basvurulari ile Dilekgelere (birimimi ilgilendiren) ilgili kanunlar geregi yasal siiresi
icerisinde cevap vermek,

* Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmigstir.
Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulaginiz.
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(11)EBYS SISTEM YONETICISI olarak gerekli is ve islemlerin takibin yapmak,
(12)Birim amirlerince verilen gorevleri yerine getirmek.

C. VEKALET DURUMU

Genel Sekreterlik Yazi isleri memuru ayni is ve islemleri yerine getirir.

D. GOREVIN GEREKTIRDIRGIi NITELIKLER

2547 sayili Yiksekogretim Kanunu ve 657 sayili Devlet Memurlari 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.




