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A. GOREV TANIMI

Tokat Gaziosmanpasa Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere
uygun olarak; Meslek Yiiksekokullarinda/Fakiiltelerde ve Yiiksekokullardaki gerekli tiim
faaliyetlerinin etkinlik, verimlilik ilkelerine ve gorevi kapsamindaki mevzuata uygun olarak
ylriitiilmesi amaciyla bulundugu birimin goérevlerini yapar.

B. GOREV YETKIi VE SORUMLULUKLARI

Midiirlige/Dekanliga gelen her tiirlii evrakin imza karsiligi alinmasini, kayit edilmesini ve
ilgilisine iletilmesini saglamak,

Amirin talepleri dogrultusunda incelenen evraklarin ilgili alt birimlere gereginin yapilmasi i¢in
dagitimini saglamak,

Meslek Yiiksekokulu Miidiirii/Dekan / Yiiksekokulu Miidiirii tarafindan yazilmas talep edilen
yazilarin kurallara uygun olarak kisa siirede yazilmasini saglamak,

Midiirliige/Dekanliga gelen ve dosyalanmasi gereken evraki, kayit isleminden sonra
siniflandirarak Standart Dosya Planina gore dosyalamasini; Miidiirliikten/Dekanliktan havale
edilerek ¢ikan evrakin kayit edilerek dagitiminin yapilmasini saglamak,

Giden evraklarin birer suretlerinin ilgili dosyalarda muhafazasini saglamak,

Meslek Yiiksekokulu/Yiiksekokul/ Fakiilte personelinin 6zliik haklar ile ilgili konularin takip
edilmesini, izin ve rapor gidis doniis tarihlerinin Personel Daire Baskanligina yaziyla
bildirilmesini saglamak,

Yilsonu itibariyle saklanmasi, yok edilmesi ve arsive gonderilmesi gereken evrakin belirlenerek
s0z konusu iglemlerin yerine getirilmesini saglamak,

Birimin gereksinimi olan her tiirlii kirtasiye malzemelerinin alinmasini, faks, fotokopi makinesi,
bilgisayar vb. demirbasin korunmasi ve bakimlarinin yapilmasini, bunlara ait kayitlarin
tutulmasini saglamak

Personele ait yillik izin listelerinin yapilmasini ve onaya sunulmasini saglamak,

Ust makamlardan birime gelen emir, talimat ve ydnerge vb. duyurulari personele imza karsilig
teblig ederek; dosyalanmasini saglamak,

Birim ¢alisanlarinin 6denek, tazminat, masraf, yolluk ve diger mali haklar ve izin islemlerinin
ilgili birimler ile esgiidiim igerisinde yiriitiilmesini saglamak,

Gelen, giden yazilari, sikayetlerle ilgili bilgileri ve saklanmasi gerekli diger belgelerin
dosyalanmasini saglamak,

C. VEKALET DURUMU

Gorevde bulunmadigi durumlarda yerine gorevlendirilen personel vekalet eder.

* 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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D. GOREVIN GEREKTIRDIRGIi NiTELIiKLER

2547 sayili YiiksekOgretim Kanunu ve 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen

sartlar1 tagiyor olmak.

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

Y oneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

Faaliyetlerini en 1yi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢ézme niteliklerine

sahip olmak.

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



