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A.GOREV TANIMI

Universitenin misyon ve vizyonu dogrultusunda egitim-6gretim seviye ve ilkelerine uygun olarak
gerekli faaliyetlerin gergeklestirilmesi ve birimin ofis islerinin yiiriitiilmesi, telefonlarin yanitlanmasi,
misafirlerin karsilanmasini ve randevularin diizenlenmesi saglamaktir.

B. GOREV YETKIi VE SORUMLULUKLARI
Daire Baskanin i¢ ve dis telefon goriismelerini saglamak

Rektorligiin; elektrik ve telefon tamir ve bakimi hizmetleri, su ve kalorifer tesisatinin bakim onarimi
hizmetleri ile marangozhane hizmetleri gibi kiiciik capli bakim onarim hizmetlerini yiirtitmek

Bagkanin yerinde olmadigi zamanlarda arayanlarin bilgilerini, gelen evrak, faks ve mesajlar1 giin
icerisinde Daire Bagkana iletmek.

Isci personel puantajlarini tutmak ve personel daire baskanligina zamaninda iletmek. Personel izin
takibini yapmak.Daire Bagkanlhiginca verilecek benzeri gérevleri yapmak

Bagkaninin randevularini ayarlamak.Gelen misafirleri karsilamak

Daire Bagkanli ve Birim Miidiirlerince tevdi edilen gorevlerle ilgili yasal mevzuat c¢ercevesinde ve
stiresinde iglem baglatmak ve iist amirini bilgilendirmek.

Gérevinin gerektirdigi konularda Universitenin diger birimleriyle, iiniversitenin i¢ diizenlemelerine
uygun olarak isbirligi yapmak

Gorevlerini yaparken, isin normal akigini1 aksatmamak ve verimli bir ¢alisma ortami saglamak, islerin
zamaninda ve tam olarak bitirilmesi i¢in kendinden beklenen azami gayreti gostermek

Baskanliginin gorevleri arasinda bulunan bir igin, herhangi bir nedenle zamaninda bitirilemeyecegi
veya yapilamayacagi durumlarda {ist yonetime bilgi vermek

Baskanliginin gorevleri arasinda bulunan iglerle ilgili tespit ve tavsiyeleri bir {ist amirine iletmek
Universite iist yonetimi tarafindan belirlenen mesleki etik kurallarma riayet etmek
C. VEKALET DURUMU
Gorevde bulunmadig1 durumda Bagkanlik Makaminca uygun goriilen kisi vekalet eder.
D. GOREVIN GEREKTIRDIRGI NITELIKLER

2547 sayilt Yiksekogretim Kanunu ve 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen sartlari
tastyor olmak.

Asagida listelenen Kanunlar hakkinda bilgili olmak;

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu

2914 Sayil1 Yiiksekogretim Personel Kanunu
4982 Sayil1 Bilgi Edinme Hakki Kanunu

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



	2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu ve 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu’nda belirtilen şartları taşıyor olmak.
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