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A. GOREV TANIMI

Universitenin misyon ve vizyonu dogrultusunda bagli birimler aracilig1 ile Universitenin tiim
biirokratik ve idari hizmetlerini yiiriitmek. Universite idari teskilatinda bulunan birimlerin ilgili
yasa, tliziik, yonetmelik, yonerge ve usul ve esaslar dahilinde verimli, diizenli ve uyumlu sekilde
caligmasina yardimei olmak

B. GOREV YETKI VE SORUMLULUKLARI

Universite idari teskilatinda bulunan birimlerin verimli, diizenli ve uyumlu sekilde ¢alismasini
saglamak,

Universite Senatosu ile Universite Yonetim Kurulu kararlarin yazilmasi, korunmasi ve
saklanmasini saglamak,

Universite Senatosu ile Universite Yonetim Kurulunun kararlarini {iniversiteye bagli birimlere
iletmek,

Basin ve halkla iliskiler hizmetinin yiiriitiilmesini saglamak,
Bilgi edinme hizmetlerini ytiriitmek,

Rektorliigiin yazismalarini yiirtitmek,

Rektorliigiin protokol, ziyaret ve toren islerini diizenlemek,

2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu, 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu, 657
sayll1 Devlet Memurlar1 Kanunu ve diger mevzuat hiikiimleri geregince verilen gorevleri
yliriitmek,

Rektor, Rektor Yardimcilar: ve Genel Sekreter tarafindan verilecek benzeri gorevleri yapmak.

C. VEKALET DURUMU

Gorevinde bulunmadig1 zamanlarda vekalet edecek unvan: Diger Genel Sekreter Yardimcist
veya Daire Bagkanlarindan biri

D. GOREVIN GEREKTIRDIRGI NITELIKLER

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

Asagida listelenen Kanunlar hakkinda bilgili olmak;

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu

* Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmigstir.
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