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Gorev Adi (Unvan Adi) Bilgisayar Isletmeni Birimi Genel Sekreterlik

Bagh Oldugu Unvan Genel Sekreter Alt Birim -

Temel Gorev ve Sorumluluklar

1. Bilgi Edinme Birimi, Yasa geregi yapilan basvurulara 15 isgiinii igerisinde cevap verilmesi gerekliligi ile
liniversitemiz personeli, 6grencileri ve vatandaslara eksiksiz hizmet vermektedir.

2. Rektorliikge yiirtitiilen tiim ceza, disiplin sorusturmalari, incelemelere iliskin is ve islemleri yiirlitmek,

3. Yazi Isleri Biriminin yapmis oldugu is ve islemlerinde yardimei olmak,

4. Birim yoneticileri tarafindan havale edilen yazilar1 yazmak, takibini yapmak,

5. Yazigmalar1 “Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik/Kilavuz” ile “Ordu
Universitesi Elektronik Belge Yonetim Sistemi ve Imza Yetkileri Y&nergesi” hiikiimlerine uygun olarak yapmak,
6. Genel Sekreterlik birimi web sitesi ile ilgili glincellemeleri yapmak,

7. 1lgili kanun, yénetmelik ve yonerge mevzuatlarini takip etmek, uygulamak,

8. Birim iist yOnetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.,

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

Calisan Onaylayan
Given AKDENIZ

Bilgisayar Isletmeni Genel Sekreter




