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GOREYV, YETKIi VE SORUMLULUKLARI

v’ Birime gelen ve birimden giden tiim yazigmalart EBYS ve fiziki kayit sistemleri {izerinden kayit altina almak;

belgeleri ilgili birimlere ve kisilere zamaninda iletmek (657 sayili Kanun Md. 11),

v' Posta, kargo ve kurye islemlerini takip etmek; zimmet defterini diizenli tutmak; gizlilik dereceli yazismalarin
mevzuata uygun sekilde islenmesini ve muhafazasini saglamak,

v' Birimin arsiv islemlerini Devlet Arsiv Hizmetleri Yonetmeligi hitkiimlerine uygun bigimde yiiriitmek; dosyalama

diizenini ve belge biitiinliigiinii korumak,

v' Imzaya sunulan belgelerin 6nceden gerekli kontrolleri yapilmis ve eksiksiz oldugunu denetlemek; yazismalarin

imza ve paraf siireglerini takip etmek,

v' Tlgili mevzuat ve amirlerince verilen diger yazi isleri gérevlerini yerine getirmektir.

YASAL DAYANAKLAR

v' 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

v' 124 sayili Yiiksek Ogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksek Ogretim Kurumlarinm idari Teskilat1 Hakkinda KHK

v' Giresun Universitesi EBYS ve Imza Yetkileri Y&nergesi

Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmeftedir. Liitfen web sitesinden en son versivonuna ulasmiz.
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