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O RD U GOREV, YETKI VE Standart Dosya No 81515450
SORUMLULUKLAR Revizyon Tarihi

Revizyon No

Gorev Adi (Unvan Adi) Sef Birimi Genel Sekreterlik

Bagh Oldugu Unvan Genel Sekreter Alt Birim -

Temel Gorev ve Sorumluluklar

1. Universitemiz Rektdriiniin Gorevlendirme ve Yillik izinlerinin Yiiksekogretim Kurulu Baskanligma
bildirilmesi,

2. I1gili kurum / kurulus ve kisilerden gelen yazilar1 birim y&neticisince verilen talimatlar dogrultusunda zamaninda
ilgili birimlere iletmek,

3. {letilen yazilara gelen cevaplari ve iiniversite ici talepleri ilgili yerlere yazismalarla doniis saglamak,

4. Giinlii evraklari takip etmek ve zamanindan 6nce cevaplandirilmasini saglamak,

5. Birim y0neticileri tarafindan havale edilen yazilar1 yazmak, takibini yapmak,

6. Bilgi Edinme Biriminin yapmus oldugu (Ceza, Disiplin Sorusturmalari, CIMER vb.) is ve islemlerinde yardimc1
olmak

7. Yazismalar1 “Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik/Kilavuz” ile “Ordu
Universitesi Elektronik Belge Yonetim Sistemi ve Imza Yetkileri Ydnergesi” hiikiimlerine uygun olarak yapmak,
8. Ilgili kanun, ydnetmelik ve yonerge mevzuatlarini takip etmek, uygulamak,

9. Birim iist yonetici/yOneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.,

Bu Dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ediyorum. (../../2025)
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