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A. GOREV TANIMI

Daire Bagkanligimiz sekretarya islerini gerekli diizen igerisinde yiirlitmek, gelen-giden

evraklarin takibini ve yazigmasini yapmak, personele ait is ve islemlerin takibini yapmak,

B. GOREV YETKIi VE SORUMLULUKLARI
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Daire Bagkanliginin i¢ ve dis goriismelerini diizenleyerek, yetkililerle yapilmasi gerekli goriilen

goriismelerini, makamin zaman ve is durumlarini da dikkate alarak planlamak, emre gore

goriismeleri yiirtitmek,
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Biiro makinelerini kullanmak,

Telefon goriismelerini saglamak,

ve takibini yapmak,
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Personelin 6zliik isleri ile ilgili yazigsmalari yapmak,

Idarece verilen diger gorevler,

C. VEKALET DURUMU

Personelin saglik, yillik izinleri takip etmek ve ilgili yazismalar1 yapmak,

Kiiltiir ve Spor biriminin is ve islemleri yazigmalarini yapmak,

Daire Baskanliginda ¢alisan Bilgisayar Isletmeni/Memur/V.H.K.I/Biiro Iscisi

D. GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER

Daire Baskaninin yazili ve sozlii direktiflerinin ilgili kisi ve birimlere iletilmesini saglamak

Gelen fakslari ilgi personele iletmek, gidecek olanlari da ilgili yerlere gondermek,

Gelen tiim evraklarin kayit edilmesi, yazilmasi ve dagitiminin yapilmasi islemlerinin kontrol

> 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu ve 657 sayili Devlet Memurlart Kanunu’nda belirtilen

sartlar1 tasiyor olmak.

> Asagida listelenen Kanunlar hakkinda bilgili olmak;

© 0k wbhE

2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu
657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

4857 Sayili Is Kanunu
6331 Sayil Is Saglig1 ve Giivenligi Kanunu
6698 Sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y 6netmelik

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




