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YAZI iSLERiI SUBE MUDURU YETKI VE SORUMLULUKLARI

(1) Rektorliik Makamina gelen ve EBYS Sistemine kayitlar: alinan evraklarin (KEP-Fiziki
vb.) birim evrak sorumlusu tarafindan ilgili birimlere iletilmek veya geregini yapmak iizere

sevkleri yapilan evraklarin kontrolleri yaparak havale etmek.

(2) Genel Sekreterlik Makamina gelen ve EBYS Sistemine kayitlar1 alinan evraklarin
(KEP-Fiziki vb.) birim evrak sorumlusu tarafindan ilgili birimlere iletilmek veya geregini

yapmak iizere sevkleri yapilan evraklarin kontrolleri yaparak havale etmek.

(3) Genel Sekreterlik Yaz: Isleri Sube Miidiirliigii ve Bilgi Edinme Sube Miidiirliigiince
yiiriitiilen is ve islemlerin Sube Miidiirii uhdesinde takibini ve yiiriitiilmesini saglamak, -
Akademik Tesvik Komisyonu is ve islemlerini yiiriitmek, -Universite izleme ve

Degerlendirme verileri toplamak ve YOKSIS’e veri girislerini gerceklestirmek.

(4) CIMER sistemi iizerinden gelen basvurulara iliskin is ve islemlerin takip ve

kontrollerini saglamak.

(5) ACIK KAPI sistemi iizerinden gelen basvurulara iliskin is ve islemlerin takip ve

kontrollerini saglamak

(6) Valilik HIZIR SOSYAL DESTEK TOKAT iliskin is ve islemlerin takip ve kontrollerini

saglamak

(7)Universitemiz bilgiedinme@gop.edu.tr adresine gelen basvurularin is ve islemlerin takip

ve kontrollerini saglamak

(8) Birim amirlerince verilen gorevleri yerine getirmek.

* 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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VEKALET DURUMU

Genel Sekreterlik Kurullar Komisyonlar Sube miidiirii ayni is ve islemleri yerine getirir.

GOREVIN GEREKTIRDIRGI NiTELIKLER

2547 sayih Yiiksekogretim Kanunu ve 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen
sartlar 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.
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YAZI iSLERI SEFININ YETKIi VE SORUMLULUKLARI

(HDREKTORLUK BIRiM EVRAK SORUMLUGU yetkisi kapsaminda Kuruma
(Rektorliik Makamina) gelen evraklarin (KEP-Fiziki vb.) kayda alinmasim saglamak, ilgili
birimlere iletilmek iizere ve/veya evrak geregini yapmak iizere 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 iizere sistem sevkini yaparak havale etmek.

(3)Genel Sekreterlik Yazi isleri Sube Miidiirliigiince yiiriitilen 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 basvurularin cevabi- geregi icin takibini yapmak,

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

basvurularin cevabi-geregi icin takibini yapmak,

(8)Valilik ACIK KAPI sistemi iizerinden gelen basvurulara iliskin 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 icin
takibini yapmak ve Universitemiz Rektorlik Makamina-Genel Sekreterlik Makamina
verilen Bilgi Edinme basvurular ile Dilekcelere (birimimi ilgilendiren) ilgili kanunlar

geregi yasal siiresi icerisinde cevap vermek,

(11)EBYS SISTEM YONETICISI olarak gerekli is ve islemlerin takibin yapmak,

* 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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(12)Birim amirlerince verilen gorevleri yerine getirmek.

VEKALET DURUMU

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

GOREVIN GEREKTIRDIRGIi NiTELIKLER

2547 sayih Yiiksekogretim Kanunu ve 657 sayih Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen

sartlar tasiyor olmak.

YAZI iISLERI MEMURUNUN GOREV VE SORUMLULUKLARI

Universitemize KEP (PTT KEP-Tiirk KEP-UETS) iizerinden gelen evraklar1 Kurumumuz
EBYS sistemine dahil etmek,

(2)Universitemizce KEP (PTT KEP-Tiirk KEP-UETS) iizerinden gonderilen evraklarin

sevkini saglamak,

(3)Universitemize fiziki olarak gelen evraklar1 EBYS sistemine dahil etmek,
(4)Genel Sekreterlik Makam Isci izin ve mesai puantajlarinin hazirlanmasi,
(5) Birim amirlerince verilen gorevleri yerine getirmek

(6)Yaz Isleri Sube Miidiirliigii kapsaminda yiiriitiilen yazismalari yapmak,

(7)Yazi Isleri Sube Miidiirliigii kapsaminda yiiriitiilen is ve islemleri birim Sef’i kontroliine

sunmak,

(9) CIMER Uzerinden gelen basvurulari cevaplamak

(10) sefi olmadiginda vekalet etmek

* 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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MEVZUAT SUBE MUDURLUGU SEFININ YETKi VE SORUMLULUKLARI

(Dilgili birimlere iletilmek iizere ve/veya evrak geregini yapmak iizere sistem sevkini

yaparak havale etmek.

(2) Genel Sekreterlik Mevzuat Sube Miidiirliigiince yiiriitiilen islere iliskin is ve islemlerin

yiiriitillmesini saglamak,

(3)Rektorliikce yiiriitillen tiim ceza, disiplin sorusturmalari, incelemelere iliskin is ve

islemleri yiiriitmek.
(4)Diger Birimlerce yapilan sorusturmalarin dis kurumlarla olan yazismalarim yiiriitmek.

(5)Universite Disiplin Kurulu, yetkili Kurul, Bilimsel Arastirma ve Yayin Etigi Komisyonu,

Is Yeri Disiplin Kuruluna iliskin isve islemleri yiiriitmek.

(6)Yiiksekogretim Denetleme Kurulu ve Universitelerarasi Kurul Baskanhig tarafindan

yiiriitiilen inceleme/sorusturmalara iliskin tiim is ve islemleri yiiriitmek.
(7)Kurumumuz Arabuluculuk Komisyonu tarafindan yiiriitiilen is ve islemleri yiiriitmek.

(8)Birim amirlerince verilen gorevleri yerine getirmek.

VEKALET DURUMU

Genel Sekreterlik Mevzuat Sube Miidiirliigii memuru ayni is ve islemleri yerine getirir.

GOREVIN GEREKTIRDIRGI NITELIKLER

2547 sayih Yiiksekogretim Kanunu ve 657 sayih Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen

sartlar 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.
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MEVZUAT MEMURUNUN GOREV VE SORUMLULUKLARI

(Dlgili birimlere iletilmek iizere ve/veya evrak geregini yapmak iizere sistem sevkini

yaparak havale etmek.

(2) Genel Sekreterlik Mevzuat Sube Miidiirliigiince yiiriitiilen islere iliskin is ve islemlerin

yiiriitillmesini saglamak,

(3)Rektorliikge yiiriitillen tiim ceza, disiplin sorusturmalari, incelemelere iliskin is ve

islemleri yiiriitmek.
(4)Diger Birimlerce yapilan sorusturmalarin dis kurumlarla olan yazismalarim yiiriitmek.

(5)Universite Disiplin Kurulu, yetkili Kurul, Bilimsel Arastirma ve Yayin Etigi Komisyonu,

Is Yeri Disiplin Kuruluna iliskin isve islemleri yiiriitmek.

(6)Yiiksekdgretim Denetleme Kurulu ve Universitelerarasi Kurul Baskanhg tarafindan

yiiriitiilen inceleme/sorusturmalara iliskin tiim is ve islemleri yiiriitmek.
(7)Kurumumuz Arabuluculuk Komisyonu tarafindan yiiriitiilen is ve islemleri yiiriitmek.

(8)Birim amirlerince verilen gorevleri yerine getirmek.

(9) Sefi olmadiginda vekalet etmek

* 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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KURULLAR KOMISYONLAR SUBE MUDURU YETKI VE
SORUMLULUKLARI

(1)Rektorliik Makamina gelen ve EBYS Sistemine Kkayitlar1 alinan Kurullar ve
Komisyonlar Sube Miidiirliigiinii ilgilendiren evraklarin (KEP- Fiziki vb.) birim evrak
sorumlusu tarafindan, ilgili birimlere iletilmek veya geregini yapmak iizere sevkleri

yapilan evraklarin kontrollerini yaparak havale etmek.

(2) Genel Sekreterlik Kurullar Komisyonlar, Universite Yonetim Kurulu ile Senato Sube

Miidiirliiklerince yiiriitiilen is ve islemlerin takibini ve yiiriitiilmesini saglamak,

(3) Universitemiz Yonetim Kurulu ve Universitemiz Senatosunda goriisiilen/karara

baglanan is ve islemlerin kontrollerini yapmak,

(4) Universitemiz Sosyal ve Beseri Bilimler Etik Kuruluna ait is ve islemlerin kontrollerini

yapmak,

(5) Universitemiz Ogretim Uyeligi Kadrolarina Basvurma Kosullar1 ve Uygulama Ilkeleri

Komisyonuna ait is ve islemlerin kontrollerini yapmak,
(6) Universitemiz Konut Tahsis Komisyonuna ait is ve islemlerin kontrollerini yapmak,

(7) Universitemiz Yabanei Uyruklu Sozlesmeli Personel Degerlendirme Komisyonuna ait

is ve islemlerin kontrollerini yapmak,

(8) Universitemiz Tasinmazlar Iliskin Her Tiirlii Tasarrufa Yonelik Is ve islemler ile ilgili

Komisyonuna ait is ve islemlerin kontrollerini yapmak,

(9) Universitemiz Yonetim Kurulu ve Universitemiz Senatosunda gorevli iiyelerin gorev

siirelerinin takibini kontrol etmek,

(10) Universitemiz Sosyal ve Beseri Bilimler Etik Kurulunun is ve islemleri ile ilgili

Komisyonda gorevli tiyelerin gorev siirelerinin kontrollerini yapmak,

(11) Birim amirlerince verilen gorevleri yerine getirmek.

* 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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VEKALET DURUMU

Genel Sekreterlik Yaz isleri Sube miidiirii aym is ve islemleri yerine getirir.

GOREVIN GEREKTIRDIRGI NIiTELIKLER

2547 sayih Yiiksekogretim Kanunu ve 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen
sartlar 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.
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KURULLAR KOMiSYONLAR SUBE MUDURLUGU SEFININ YETKi VE
SORUMLULUKLARI

1) Genel Sekreterlik Sefi yetkisi kapsaminda Kurullar ve Komisyonlar Sube Miidiirliigiine
gelen evraklarin ilgili kisi/birimlere iletilmek iizere ve/veya evrak geregini yapmak iizere

sistem sevkini yaparak havale etmek.

(2) Genel Sekreterlik Kurullar ve Komisyonlar Miidiirliigiince yiiriitiilen is ve islemlerin

yiiriitiilmesini saglamak,

(3) Universitemiz Yonetim Kurulu ve Universitemiz Senatosunda goriisiilen/karara

baglanan is ve islemlerin takibini yapmak,
(4) Universitemiz Sosyal ve Beseri Bilimler Etik Kuruluna ait is ve islemleri yiiriitmek,

(5) Universitemiz Ogretim Uyeligi Kadrolarina Basvurma Kosullar ve Uygulama lkeleri

Komisyonuna ait is ve islemleri yiiriitmek,
(6) Universitemiz Konut Tahsis Komisyonuna ait is ve islemleri yiiriitmek,

(7) Universitemiz Yabanc1 Uyruklu Sézlesmeli Personel Degerlendirme Komisyonuna ait

is ve islemleri yiiriitmek,

(8) Universitemiz Tasinmazlar iliskin Her Tiirlii Tasarrufa Yonelik Is ve islemler ile Tlgili

Komisyonuna ait is ve islemleri yiiriitmek,

(9) Universitemiz Yénetim Kurulu ve Universitemiz Senatosunda gorevli iiyelerin gorev

siirelerinin takibini yapmak,

(10) Yukarida belirtilen Komisyonlarda gorevli iiyelerin gorev siirelerinin takibini

yapmak,

(11) Birim amirlerince verilen gorevleri yerine getirmek.

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

2547 sayih Yiiksekogretim Kanunu ve 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen

sartlar tasiyor olmak.

KURULLAR VE KOMiSYONLAR MEMURUNUN GOREV VE SORUMLULUKLARI

(1) Genel Sekreterlik Kurullar ve Komisyonlar Miidiirliigiince yiiriitiillen yazismalari

yapmak,

(2) Genel Sekreterlik Kurullar ve Komisyonlar Miidiirliigii kapsaminda yiiriitiilen is ve

VEKALET DURUMU

islemleri Birim Sef’i kontroliine sunmak,

(3) Universitemiz Yonetim Kurulu ve Universitemiz Senatosunda goriisiillen/karara

baglanan is ve islemlerin yazismalarini yapmak,

(4) Universitemiz Yonetim Kurulu ve Universitemiz Senatosunda gorevli iiyelerin gorev

siirelerinin takibini yapmak,

(5) Birim amirlerince verilen gorevleri yerine getirmek.

(6) Sefi olmadiginda vekalet etmek

GOREVIN GEREKTIRDIRGI NiITELIKLER

* 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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GENEL SEKRETERLIK BiRiM SEKRETERLERI GOREV VE SORUMLULUKLARI
(1)Rektor Yardimeilarin randevu ve goriismelerini takip etmek,

(2)Rektor Yardimceilarin kurum i¢i ve kurum digsi iletisimini saglamak,

(3)Rektor Yardimcilarin olur ve izin yazismalarim yapmak,

(4)Genel Sekreterin randevu ve goriismelerini takip etmek,

(5)Genel Sekreterin kurum i¢i ve kurum disi iletisimini saglamak,

(6)Genel Sekreterin olur ve izin yazismalarin1 yapmak,

(7)Birim amirlerince verilen gorevleri yerine getirmek.

VEKALET DURUMU

Genel Sekreterlik sekreterleri ayni is ve islemleri yerine getirir.

GOREVIN GEREKTIRDIRGI NITELIKLER

2547 sayih Yiiksekogretim Kanunu ve 657 sayih Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen

sartlar 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.
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GENEL SEKRETERLIK POSTA HiZMETLERi PERSONELI GOREV VE
SORUMLULUKLARI

(1)Giden evraklarin zarflanmasi ve postaya verilmesi islemini yiiriitmek,
(2)Gelen evraklarin zimmetle dagitilmasi islemini yiiriitmek,
(3)Posta is ve islemlerini yiiriitmek,

(4) Idarece verilen diger gorevleri yiiriitmek.

VEKALET DURUMU

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

GOREVIN GEREKTIRDIRGI NiITELIKLER

2547 sayih Yiiksekogretim Kanunu ve 657 sayih Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen

sartlar 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.




