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GOREV TANIMI

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

GOREYV, YETKi VE SORUMLULUKLARI
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Birim evrak yetkilisi tarafindan gelen evraklarin ilgili birimlere dagitimini yapmak
tizere sevkini yaparak havale etmek

Universitemiz Yénetim Kurulunda goriisiilen/karara baglanan is ve islemleri yapmak
Universitemiz Senatosunda goriisiilen/karara baglanan is ve islemleri yapmak.
Universitemiz insan Arastirmalar1 Etik Kurullarna ait is ve islemlerini yapmak
Universitemiz Ogretim Uyeligi Kadrolarma Basvurma Kosullar1 ve Uygulama Ilkeleri
Komisyonuna ait is ve islemleri yapmak

Universitemiz Konut Tahsis Komisyonuna ait is ve islemleri yapmak

Universitemiz Yabanci Uyruklu Sézlesmeli Personel Degerlendirme Komisyonuna ait
is ve islemleri yapmak

Universitemiz Tasinmazlar liskin Her Tiirlii Tasarrufa Yonelik Is ve Islemler ile ilgili
Komisyonuna ait is ve islemleri yapmak

Universitemiz Yurt Dist Gérevlendirilmeleri Degerlendirme Komisyonuna ait is ve
islemleri yapmak

Universitemiz Universite Birimlerine Isim Verilmesi Komisyonuna ait is ve islemleri
yapmak

Universitemiz Akademik Personel ve Ogrenci Basari Odiilleri Degerlendirme
Komisyonuna ait is ve islemleri yapmak

Universitemiz Doktora Sonrasi1 Arastirmaci Istihdami Degerlendirme Komisyonuna ait
is ve islemleri yapmak

Universitemiz Kurum Idari Kuruluna ait is ve islemleri yapmak

15 yiimt  dolduran Universitemiz ~ Senato/Yonetim Kurulu Kararlar1  ile
Fakiilte/Yiiksekokul/Meslek Yiiksekokulu Yonetim Kurulu ve Kurul ait is ve islemleri
yapmak

Kurullar ve Komisyonda gorevli iiyelerin gorev siirelerinin takibini yapmak, siiresi
dolan tiyelere iligkin yeni liye atama yazilarinin yapilmasi

OSYM ve Acikdgretim Koordinatorlerinin gorev siirelerinin takibinin yapilmasi ve
stiresi dolan tiyelere iliskin yeni liye atama yazilariin yazilmasi

Anketlerle ilgili kurum i¢i ve kurum dis1 tiim yazigmalar ve yazilarin sevki
Senato/Komisyona girecek 6diil, basar1 6diilii kapsamindaki tiim yazigmalar
Uygulama ve Arastirma Merkezi faaliyetlerinin YOKSIS veri girislerinin (6 aylik)
yapilmasi

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

Genel Sekreterlik Kurullar Komisyonlar memuru- sefi ayni is ve islemleri yerine getirir.

GOREVIN GEREKTIRDIRGI NiTELIKLER

2547 sayil Yiksekogretim Kanunu ve 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen

sartlar1 tagiyor olmak.

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




