\WANR pokﬁman No TOGU.GOR.078
ok e T.C. [k Yaymn Tarihi | 21.02.2025
TrN ”% TOKAT GAZIOSMANPASA Revizyon Tarihi
s b\ ¢ UNIVERSITESI Revizyon No
Q. \c,’s" Posta Hizmetleri (Genel Sekreterlik) | Sayfa No 1/1
fog2 Gorev Tanmim

A. GOREV TANIMI

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

B.  GOREV YETKI VE SORUMLULUKLARI

Giden evraklarin zarflanmasi ve postaya verilmesi iglemini yiiriitmek,
Gelen evraklarin zimmetle dagitilmasi islemini yiiriitmek,

Posta is ve islemlerini yiiriitmek,

Idarece verilen diger gorevleri yiiriitmek.

C. VEKALET DURUMU

Genel Sekreterlik posta hizmetleri tiim personelleri ayni is ve iglemleri yerine getirir.

D. GOREVIN GEREKTIRDIRGI NITELIKLER

2547 sayil Yiksekogretim Kanunu ve 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen

sartlar1 tagiyor 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.



