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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

Universitemize KEP (PTT KEP-Tiirk KEP-UETS) iizerinden gelen evraklar1 Kurumumuz
EBY'S sistemine dahil etmek

Universitemizce KEP (PTT KEP-Tiirk KEP-UETS) iizerinden gonderilen evraklarin sevkini
saglamak

Universitemize fiziki olarak gelen evraklart EBYS sistemine dahil etmek
Genel Sekreterlik Makamu Is¢i izin ve mesai puantajlarinin hazirlanmast,
Birim amirlerince verilen gorevleri yerine getirmek

Yaz Isleri Sube Miidiirliigii kapsaminda yiiriitiilen yazismalar1 yapmak

Yaz Isleri Sube Miidiirliigii kapsaminda yiiriitiilen is ve islemleri birim Sef’i kontroliine
sunmak

CIMER Uzerinden gelen basvurulari cevaplamak
Sefi olmadiginda vekalet etmek

Birim Kalite temsilciligini yapmak

VEKALET DURUMU

Genel Sekreterlik Yazi Isleri Sefi ayni is ve islemleri yerine getirir.

C. GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER

2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu ve 657 sayili Devlet Memurlart 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.



