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A. GOREV TANIMI:

Universitenin misyon ve vizyonu dogrultusunda yapim, bakim-onarim i¢in gerekli faaliyetlerin
gergeklestirilmesi ve birimin ofis islerinin ylriitiilmesi, telefonlarin yanitlanmasi, misafirlerin

kargilanmasini ve randevularin diizenlenmesi saglamaktir.

B. GOREV YETKi VE SORUMLULUKLARI

Daire Bagkanligi’nin Sekretarya islemlerini yapmak,

Gelen haber ve bilgileri kaydederek daire bagkanligina ulastirmak,

Daire Baskaninin randevularini diizenlemek, Telefon goriigmelerine aracilik etmek,

Ziyaretgileri karsilamak ve gorligmelerini temin etmek,

Faks, bilgisayar veya benzer makinelerin yardimi ile mesajlar1 veya dokiimanlar1 géndermek ve

almak,

C. VEKALET DURUMU

Birimde gorevli diger idari biiro personeli vekalet eder.

D. GOREVIN GEREKTIRDIRGIi NiTELIiKLER

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu

2914 Sayil Yiiksekogretim Personel Kanunu
4982 Sayil1 Bilgi Edinme Hakki Kanunu

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



