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GOREV TANIMI: YAZI ISLERI SEFi
KURUM iCINDEKI YERi

Ust Makam: Fakiilte/MYO Sekreteri

Bagh Birimler: Yaz Isleri / Evrak Personeli
GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

v' 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu ve 124 sayili KHK kapsaminda yazi isleri biriminin faaliyetlerini
planlamak, koordine etmek ve denetlemek; personelin gérev dagilimini diizenlemek,

v EBYS ve fiziki ortamda gelen-giden evrakin kayit, iletim ve arsiv islemlerinin mevzuata uygun ve eksiksiz
yuriitiilmesini saglamak; posta ve kurye islemlerini organize etmek,

v’ Gizlilik dereceli belgelerin muhafaza ve imha siireglerini denetlemek; arsiv islemlerinin Devlet Arsiv Hizmetleri
Yo6netmeligi hiikiimlerine uygunlugunu izlemek,

v' Imza dolasim siireclerini takip etmek; yazismalarin yasal siireleri iginde tamamlanmasini saglamak; yaz isleri
biriminin performansina iligkin raporlar1 hazirlamak,

v' Tlgili mevzuat ve amirlerince verilen diger yazi isleri sefligi gorevlerini 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
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