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A. GOREV TANIMI
Universitenin misyon ve vizyonu dogrultusunda egitim-6gretim seviye ve ilkelerine uygun
olarak gerekli faaliyetlerin gerceklestirilmesi ve liniversite geneli lisansiistii islerin sekreterya
islerini yapmak.

B. GOREV YETKI VE SORUMLULUKLARI

Enstitii Midiir sekreterligini yiiriitmek ve Enstitiiye gelen telefonlar1 karsilamak.

Cevrimici gerceklestirilecek olan yiiksek lisans tez savunma sinavi, doktora tez savunma sinavi, doktora
yeterlik, tez izleme komitesi toplantist ve seminer sunumlarinin randevularini olusturmak ve 6grencinin

danigmanina mail ile randevu bilgilerini iletmek.

Savunma simavlar1 sonrasinda 6grencinin dosyasinda muhafaza edilmek amaciyla savunma kayitlarini

10 giinliik periyodlarda cd ye yazdirmak.

Fen Bilimleri alan1 6grenci islerinin yonetim kurulu yazigsmalarini ve kurum igi ve kurum dis1 yapilmasi

gereken diger tiim yazigmalar1 yapmak.

Sehit-Gazi yakini ve engelli 6grencilerin har¢ iade yazigmalarini yiiriitmek. Akademik personelin talep

etmis oldugu onayl belgeleri hazirlayip anabilim dali bagkanliklarina iletmek.
Yetkili amirin verecegi diger gorevleri yapmak.
Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklart gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

Faaliyetlerin gerceklestirilmesi igin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

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

sorumludur.
C. VEKALET DURUMU

Gorevinde bulunmadig1 zamanlarda vekélet edecek unvan: Enstitii yazi islerinde gorevli

personel.

D. GOREVIN GEREKTIRDIRGIi NiTELIiKLER

* Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmistir.
Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulaginiz.
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2547 sayili YiiksekOgretim Kanunu ve 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen
sartlar1 tagiyor olmak.

Asagida listelenen Kanunlar hakkinda bilgili olmak;

2547 Sayih Yiiksekogretim Kanunu

657 Sayili1 Devlet Memurlar1 Kanunu

2914 Sayil Yiiksekogretim Personel Kanunu

6698 Sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik

Elektronik imza Kanununun Uygulanmasma Iligkin Usul ve Esaslar Hakkinda Y &netmelik

Tokat Gaziosmanpasa Universitesi EBYS I¢ Genelge

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



