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GOREV TANIMI: FAKULTE / MYO / YUKSEKOKUL / ENSTITU SEKRETERI
KURUM ICINDEKI YERI

Ust Makam: Dekan / Miidiir

Bagh Birimler: Tiim Akademik Birimler

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

v' 124 sayili KHK’nin 27. maddesi uyarinca birimin idari tegkilatinin basi olarak tiim idari hizmetlerin verimli,
diizenli ve uyumlu sekilde yiiriitiilmesini saglamak; dekan / miidiire kars1 sorumlu olmak,

v' Birim kurulu ve yonetim kurulu toplantilarinda oya katilmaksizin raportorliik yapmak; alman kararlarin
yazilmasi, korunmasi ve saklanmasini saglamak; kararlar birimlere iletmek (124 sayili KHK Md. 27/b-c),

v Birimin yazigmalarini yiiriitmek; basin ve halkla iligkiler hizmetinin yiiriitiilmesini saglamak; rektorliik / dekanlik
yazigmalarini ve protokol islemlerini diizenlemek (124 sayili KHK Md. 27/e-g),

v' 657 sayil Devlet Memurlar1 Kanunu hiikiimleri uyarinca birim idari personelinin géreve devamini, disiplinini
ve Ozliik islemlerini takip etmek; gorevlendirilecek personel hakkinda birim yoneticisine dneride bulunmak,

v' Birimin biitge, taginir mal, satin alma ve tahakkuk iglemlerinin mevzuata uygun yiiriitilmesini koordine etmek;
arsiv ve evrak diizeninin siirekliligini saglamak,

v' 1lgili mevzuat ile birim yoneticisince verilen diger idari gorevleri yerine getirmektir.
GOREVIN GEREKTIRDiGI NITELIKLER

657 Sayili1 Devlet Memurlar1 Kanunu

2547 Sayih Yiksekogretim Kanunu

124 sayil Yiiksek Ogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksek Ogretim Kurumlarinimn Idari Teskilat1 Hakkinda KHK
Giresun Universitesi Kalite Giivencesi Yonergesi

Giresun Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Y onetmeligi

Meslek Yiiksekokullar1 Koordinatorliigii Y onergesi

Birim Kalite Komisyonlar1 Y&nergesi
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Giresun Universitesi Meslek Yiiksekokullar: Staj Yonergesi
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