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GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

v Birime gelen ve birimden giden tiim yazigmalari EBYS (Elektronik Belge Yonetim Sistemi) ve fiziki kayit
sistemleri lizerinden kayit altina almak; belgeleri ilgili birimlere ve kisilere zamaninda iletmek (657 sayili Kanun
Md. 11),

v Gizlilik dereceli yazismalarin mevzuata uygun sekilde islenmesini, muhafazasini ve imhasini saglamak; 657
sayilt Kanunun 31. maddesi uyarinca yazisma igeriklerinin gizliligini korumak,

v" Posta, kargo ve kurye iglemlerini takip etmek; zimmet defterini diizenli tutmak; birimin arsiv iglemlerini Devlet
Arsiv Hizmetleri Yonetmeligi hiikiimlerine uygun bi¢cimde yliriitmek,

v' Yazigmalarin imza ve paraf siireglerini takip etmek; imzaya sunulan belgelerin 6nceden gerekli kontrolleri
yapilmig ve eksiksiz oldugunu denetlemek,

v' Tlgili mevzuat ve amirlerince verilen diger evrak ve yazisma gorevlerini yerine getirmektir.
YASAL DAYANAKLAR

v' 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
v' 124 sayili Yiiksek Ogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksek Ogretim Kurumlarinim idari Teskilat1 Hakkinda KHK

v' Giresun Universitesi EBYS ve Imza Yetkileri Y&nergesi
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