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A. GOREV TANIMI
Universitenin misyon ve vizyonu dogrultusunda egitim-6gretim seviye ve ilkelerine uygun
olarak gerekli faaliyetlerin gergeklestirilmesi ve {iniversite geneli lisansiistii yazi islerinin
yiiriitiilmesine yardimci olmak.

B. GOREV YETKi VE SORUMLULUKLARI

Yonetim Kurulu Kararlarinin birlestirilip, diizenlenmesi, bu kararlarin imzaya sunulmasi ve

dosyalanmasi.

Yonetim kurulu kararlariin yonetmelik, usul ve esaslara uygunlugunun ilgili 6grenci isleri ile birlikte

teyitlerinin yapilmasi.

Sosyal Bilimler, Saglik Bilimleri, Egitim Bilimleri alani ile ilgili Yonetim Kurulu Kararlara ait
yazismalarinin yapilmasi, varsa yolluk olurlarinin alinmasi, varsa mali isler birimi i¢in olan maddelerin

imzal1 hallerinin ilgili personele mail gonderilmesi,

Enstitii Kurulu Kararlarinin diizenlenip imzaya sunulmasi ve dosyalanmasi.

Kurum i¢i ve kurum dis1 yazigsmalar, cevap gerektiren giinlii yazilarin cevaplarinin yazilmasi.
Yetkili amirin verecegi diger gorevleri yapmak.

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklart gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

Yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken, biitiin faaliyetlerin gozetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol
edilmesinde ve sonuglarimin alinmasinda Enstiti Miidiiri’'ne ve Enstitii Sekreterine karsi

sorumludur.
C. VEKALET DURUMU

Gorevinde bulunmadigi zamanlarda vekalet edecek unvan: Enstitii yazi islerinde gorevli

personel.

D. GOREVIN GEREKTIiRDIRGI NITELIKLER
2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu ve 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen
sartlar1 tasiyor olmak.

Asagida listelenen Kanunlar hakkinda bilgili olmak;

* Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmuistir.
Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulaginiz.
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2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu

657 Sayili1 Devlet Memurlar1 Kanunu

2914 Sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu

6698 Sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik

Elektronik Imza Kanununun Uygulanmasina Iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Y &netmelik

Tokat Gaziosmanpasa Universitesi EBYS I¢ Genelge

* Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmuistir.

Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulaginiz.




