Vekalet Edecek Personel:

T.C.
GIRESUN UNIVERSITESI
Genel Sekreterlik
PERSONEL GOREV TANIMI

Emre OZYUREK-Bilgisayar Isletmeni

Tamm Genel Sekretere bagl olarak Rektorliik is ve islemlerinin diizenli, saglikls,
tmt zamaninda ve gizlilik i¢erisinde yiiriitilmesinden sorumludur.

. Senato giindeminin toplant1 6ncesi hazirliklarini yapmak ve sistem {izerinden
gonderilmesini takip etmek,
. Senato toplantilar1 sonrasinda evraklarin ilgili birimlere dagitilmasini takip
etmek,
. Senato kararlarinin Karar defterine diizenli arsivlenmesini saglamak,
. Birim Personeli is ve islemlerini yliriitmek,

Gorevleri ) o . e
. Toplant1 Organizasyon ve Teknik is ve islemleri yiiriitmek,

ve . . .
. Kalite Komisyonu, I¢ Kontrol, GUYBIS veri girisi ile ilgili is ve islemleri
Sorumluluklar: ytiritmek,
. Birim Is Kazas1 ve Rapor Goriintiileme is ve islemlerini kontrol etmek,
. Genel Sekreterlik birimi web sitesi ile ilgili glincellemeleri yapmak,
. Genel Sekreterin verecegi diger is ve islemleri yapmak,
. Yukarida belirtilen is ve islemleri ile ilgili kendisine verilen gorevlerin
zamaninda ve dogru olarak yapilmasindan ilgili Genel Sekreter Yardimcisi ile
Genel Sekretere karsi sorumludur.
. . . Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y &netmelik
Bagh Oldugu

. 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu

Kanun ve

Yonetmelikl . 2547 Sayili Kanun
onetmetier . Giresun Universitesi EBYS ve Imza Yetkileri Yonergesi

Tarafima tevdi edilen yukarida sirali gorevleri mevzuata uygun sekilde ifa etmek ve sorumlulugunu

almak iizere tebellig ettim. ..

J...12022

Sorumlu Personel

Ali Osman OGUR
Sef




Vekalet Edecek Personel:
Iclal SEKER-Sef

T.C.
GIRESUN UNIVERSITESI
Genel Sekreterlik
PERSONEL GOREYV TANIMI

Genel Sekretere bagli olarak Rektdorliik is ve islemlerinin diizenli,
Tanimm - e e e .
saglikli, zamaninda ve gizlilik igerisinde yiiriitiilmesinden sorumludur.
. CIMER, Mubhtar Bilgi Sistemi, Bilgi Edinme Degerlendirme Kurulu ve
Istek-Sikayet birimine gelen yazilar ile ilgili is ve islemleri yapmak,
. CIMER onay yetkililigini yiiriitmek,
G"r\i’eﬂe“ . KVKK ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek,
Sorumluluklar: . Genel Sekreterin verecegi diger is ve islemleri yapmak,
. Yukarida belirtilen is ve islemleri ile ilgili kendisine verilen gorevlerin
zamaninda ve dogru olarak yapilmasindan Genel Sekreter Yardimcisi ve
Genel Sekretere karsi sorumludur.
Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y 6netmelik
Bagh Oldugu 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
Kanun ve 2547 Sayili Kanun
Yonetmelikler 4982 Sayil Bilgi Edinme Hakki Kanunu
Giresun Universitesi EBYS ve imza Yetkileri Yénergesi

Tarafima tevdi edilen yukarida sirali gorevleri mevzuata uygun sekilde ifa etmek ve sorumlulugunu

almak iizere tebellig ettim. ..

J...12022

Sorumlu Personel
Cigdem KARAPINAR KILINC
Sef




T.C.
GIRESUN UNIVERSITESI
Genel Sekreterlik
PERSONEL GOREV TANIMI

Vekalet Edecek Personel:
Ugur ERKAN-Sef/Baris AKTAS-Bilgisayar Isletmeni

Genel Sekretere bagli olarak Rektorliik is ve islemlerinin diizenli,
Tanimm - e e e .
saglikli, zamaninda ve gizlilik igerisinde yiiriitiilmesinden sorumludur.
. Ozel Kalem, Genel Sekreterlik Tahakkuk Is ve Islemlerini yiiriitmek,
. GUYBIS veri girisi ile ilgili is ve islemlerini yiiriitmek,
Gorevleri . Genel Sekreterin verecegi diger is ve islemleri yapmak,
ve
Sorumluluklar . Yukarida belirtilen is ve islemleri ile ilgili kendisine verilen gdrevlerin
zamaninda ve dogru olarak yapilmasindan ilgili Genel Sekreter
Yardimcisi ile Genel Sekretere kars1 sorumludur.
. Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda
Yonetmelik
Bagh Oldugu . 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu
Kanun ve . 2547 Sayili Kanun
Yonetmelikler . 6245 Harcirah Kanunu
. 5018 Sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu
. Giresun Universitesi EBYS ve Imza Yetkileri Yonergesi

Tarafima tevdi edilen yukarida sirali gorevleri mevzuata uygun sekilde ifa etmek ve sorumlulugunu
almak iizere tebellig ettim. .../.../2022

) Sorumlu Personel 5
Elif OZKURT BASUSTAOGLU
Sef



T.C.
GIRESUN UNIVERSITESI
Genel Sekreterlik
PERSONEL GOREV TANIMI

Vekalet Edecek Personel:
Ugur ERKAN-Sef/ Elif OZKUR BASUSTAOGLU-Sef

Genel Sekretere bagli olarak Rektorliik is ve islemlerinin diizenli,
Tanimm - e e e .
saglikli, zamaninda ve gizlilik igerisinde yiiriitiilmesinden sorumludur.

. Genel Sekreterlik, Ozel Kalem Tasmir Kayit Yetkilisi Is ve Islemlerini
yiirlitmek,

. . . Ozel Kalem, Genel Sekreterlik Tahakkuk-is ve islemlerini yiirlitmek,
Gorevleri

ve

Sorumluluklar: . Genel Sekreterin verecegi diger is ve islemleri yapmak,

.Yukarida belirtilen is ve islemleri ile ilgili kendisine verilen gorevlerin
zamaninda ve dogru olarak yapilmasindan ilgili Genel Sekreter
Yardimcisi ile Genel Sekretere kars1 sorumludur.

. Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda
Y onetmelik
Bagh Oldugu . 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu
Kanun ve . 2547 Sayili Kanunu
Yonetmelikler . 6245 Harcirah Kanunu
. 5018 Sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu
. Giresun Universitesi EBYS ve Imza Yetkileri Y6nergesi

Tarafima tevdi edilen yukarida sirali gorevleri mevzuata uygun sekilde ifa etmek ve sorumlulugunu
almak iizere tebellig ettim. .../.../2022

Sorumlu Personel
Banis AKTAS
Bilgisayar Isletmeni



T.C.
GIRESUN UNIVERSITESI
Genel Sekreterlik
PERSONEL GOREV TANIMI

Vekalet Edecek Personel: ]
Dondii CANSIZ- Sube Miidiirii/Ali Osman OGUR- Sef

Genel Sekretere bagl olarak Rektorliik is ve islemlerinin diizenli, saglikls,

Tamm e e .
zamaninda ve gizlilik i¢erisinde yiiriitiilmesinden sorumludur.

. Universite Yénetim Kurulu, giindeminin toplant: dncesi hazirliklarin1 yapmak
ve sistem iizerinden gonderilmesini takip etmek,

. Universite Yonetim Kurulu toplantilar1 sonrasinda evraklarin ilgili birimlere
dagitilmasin takip etmek,

. Universite Yonetim Kurulu kararlarinin Karar defterine diizenli arsivlenmesini
saglamak,

. Disiplin ve Ceza Kurulu Sekreteryast is ve islemlerini yiiriitmek,

. EBYS Yardim Masasi ve Birim Proje Sorumlulugunu yiiriitmek, EBYS

Gorevleri Kurumdan ayrilis onay yetkililigini yiiriitmek,

ve
Sorumluluklar . KEP Onay ve Elektronik Miihiir Islemlerini yiiriitmek,

. Kismi Zamanli Ogrenci is ve islemlerini yiiriitmek,
. Toplant1 Organizasyonu ve Teknik i ve islemleri yiiritmek,
. Genel Sekreterlik birimi maillerini kontrol etmek,
. Genel Sekreterin verecegi diger is ve iglemleri yapmak,
Yukarida belirtilen is ve islemleri ile ilgili kendisine verilen gdrevlerin

zamaninda ve dogru olarak yapilmasindan ilgili Genel Sekreter Yardimeisi ile
Genel Sekretere karsi sorumludur.

< < . Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y 6netmelik
Bagh Oldugu . 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu
. 2547 Sayili Kanun
. Giresun Universitesi EBYS ve imza Yetkileri Yénergesi

Kanun ve
Yonetmelikler

Tarafima tevdi edilen yukarida sirali gérevleri mevzuata uygun sekilde ifa etmek ve sorumlulugunu
almak iizere tebellig ettim. .../.../2022

Sorumlu Personel
Emre OZYUREK
Bilgisayar Isletmeni



Vekalet Edecek Personel:

GIRESUN UNIVERSITESI
Genel Sekreterlik-Ozel Kalem
PERSONEL GOREV TANIMI

Nurdogan EMUR-Bilgisayar Isletmeni

Genel Sekretere bagli olarak Rektorliik is ve islemlerinin diizenli,

anmt saglikli, zamaninda ve gizlilik igerisinde yiiriitiilmesinden sorumludur.
Rektdr Yardimcilarinin Sekreterya is ve islemlerini yapmak,
. Rektér Yardimeilari Izin, Vekalet ve Gérevlendirme Olurlarini yazmak,
. Genel Sekreterin verecegi diger is ve islemleri yapmak,
Gorevleri . Yukarida belirtilen is ve islemleri ile ilgili kendisine verilen gdrevlerin
ve zamaninda ve dogru olarak yapilmasindan Ozel Kalem Miidiirii, ilgili
Sorumluluklar: Genel Sekreter Yardimcisi ile Genel Sekretere karst sorumludur.
Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda
Bagh Oldugu Y onetmelik
Kanun ve . 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu
Yonetmelikler . 2547 Sayil1 Kanun

. Giresun Universitesi EBYS ve Imza Yetkileri Y&nergesi

Tarafima tevdi edilen yukarida sirali gorevleri mevzuata uygun sekilde ifa etmek ve sorumlulugunu
almak iizere tebellig ettim. .../.../2023

Sorumlu Personel
Filiz MERT
Sef




Vekalet Edecek Personel:

T.C.
GIRESUN UNIVERSITESI
Genel Sekreterlik
PERSONEL GOREV TANIMI

Cigdem KARAPINAR KILINC-Sef

Tanim

Genel Sekretere bagli olarak Rektorliik is ve islemlerinin diizenli,
saglikli, zamaninda ve gizlilik igerisinde yiiriitiilmesinden sorumludur.

Gorevleri
ve
Sorumluluklar:

. Genel Sekreterlik birimine Kurum i¢i ve Kurum disindan gelen yazilara
cevap yazmak, diger yazismalarini takip etmek Genel Sekreterlik
birimince yazilmasi gereken yazigmalari ve olur yazilar ile vekalet
yazilarini hazirlamak,

. EBYS iizerinden yazilan yazilardan fiziki olarak istenilen yazilara Ash
Elektronik imzalidir yetkisini kullanarak imza atmak,

. Birim Arsiv Sorumlusu ( Yazi Isleri Arsivi)

. Genel Sekreterin verecegi diger is ve islemleri yapmak,

. Yukarida belirtilen is ve iglemleri ile ilgili kendisine verilen gorevlerin
zamaninda ve dogru olarak yapilmasindan ilgili Genel Sekreter
Yardimcisi ile Genel Sekretere karsi sorumludur.

Bagh Oldugu
Kanun ve
Yonetmelikler

. Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y &netmelik
. 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu

. 2547 Sayili Kanun

. Giresun Universitesi EBYS ve Imza Yetkileri Yonergesi

Tarafima tevdi edilen yukarida sirali gérevleri mevzuata uygun sekilde ifa etmek ve sorumlulugunu

almak iizere tebellig ettim. ..

J...12022

Sorumlu Personel
Iclal SEKER
Sef




Vekalet Edecek Personel:

T.C.
GIRESUN UNIVERSITESI
Genel Sekreterlik
PERSONEL GOREV TANIMI

Mustafa AKBAYRAK-Memur

Tanim

Genel Sekretere bagli olarak Rektorliik is ve islemlerinin diizenli, saglikls,
zamaninda ve gizlilik i¢erisinde yiiriitilmesinden sorumludur.

Gorevleri
ve
Sorumluluklar:

. EBYS iizerinden yazilan kurum dis1 evraklarin dagitimini yapmak,

.EBYS Posta Hizmetleri is ve iglemlerini yliriitmek,

. Sorumlu personelin resmi izinli olmasi durumunda, izinli personelin
gorev dagilim tablosundaki is ve islemlerinin sorumluluk ortagi bulunan
personel tarafindan yiiriitiilmesi,

. Genel Sekreterin verecegi diger is ve islemleri yapmak,

. Yukarida belirtilen is ve islemleri ile ilgili kendisine verilen gorevlerin

zamaninda ve dogru olarak yapilmasindan ilgili Genel Sekreter
Yardimcisi ile Genel Sekretere karsi sorumludur.

Bagh Oldugu
Kanun ve
Yonetmelikler

.Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda
Y 6netmelik

. 657 Sayili1 Devlet Memurlar1 Kanunu

. 2547 Sayili Kanun

.Giresun Universitesi EBYS ve Imza Yetkileri Yonergesi
.7201 Say1l1 Tebligat Kanunu

Tarafima tevdi edilen yukarida sirali gorevleri mevzuata uygun sekilde ifa etmek ve sorumlulugunu

almak iizere tebellig ettim. ..

J...12023

Sorumlu Personel
Bahri ISIK
Bilgisayar Isletmeni




T.C.

GIRESUN UNIVERSITESI
Genel Sekreterlik
PERSONEL GOREV TANIMI
Vekalet Edecek Personel:
Bahri ISIK-Bilgisayar Isletmeni
Tanimi Genel Sekretere bagli olarak Rektorliik is ve islemlerinin diizenli, saglikls,

zamaninda ve gizlilik i¢erisinde yiiriitilmesinden sorumludur.

. EBYS iizerinden yazilan kurum ig¢i evraklarin dagitimini yapmak,

. Sorumlu personelin resmi izinli olmasi durumunda, izinli personelin
gorev dagilim tablosundaki is ve islemlerinin sorumluluk ortagi bulunan
personel tarafindan yliriitiilmesi,

Gorevleri
ve . EBYS Posta Hizmetleri is ve iglemlerini yliriitmek,
Sorumluluklar:
. Genel Sekreterin verecegi diger is ve islemleri yapmak,
. Yukarida belirtilen is ve islemleri ile ilgili kendisine verilen gorevlerin
zamaninda ve dogru olarak yapilmasindan ilgili Genel Sekreter
Yardimcisi ile Genel Sekretere karsi sorumludur.
. Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda
Y 6netmelik
Bagh Oldugu . 657 Sayili1 Devlet Memurlar1 Kanunu
Kanun ve
Yonetmelikler . 2547 Sayili Kanun

.Giresun Universitesi EBYS ve Imza Yetkileri Yonergesi

.7201 Sayili Tebligat Kanunu

Tarafima tevdi edilen yukarida sirali gorevleri mevzuata uygun sekilde ifa etmek ve sorumlulugunu
almak iizere tebellig ettim. .../.../2023

Sorumlu Personel
Mustafa ALBAYRAK
Memur



Vekalet Edecek Personel:
Filiz MERT-Sef

T.C.
GIRESUN UNIVERSITESI
Genel Sekreterlik
PERSONEL GOREV TANIMI

Tanim

Genel Sekretere bagli olarak Rektorliik is ve islemlerinin diizenli, saglikls,
zamaninda ve gizlilik i¢erisinde yiiriitilmesinden sorumludur.

Gorevleri
ve
Sorumluluklar:

Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardimcilarinin sekreterya is ve
islemlerini yapmak,
. Etik Kurulu toplant1 6ncesi hazirliklar1 yapmak ve sistem iizerinden
gonderilmesini takip etmek,
Etik Kurulu toplantilari sonrasinda evraklarin ilgili birimlere
dagitilmasini saglamak,

Etik Kurulu evraklarinin karar defterine diizenli arsivlenmesini
saglamak,

. Genel Sekreterin verecegi diger is ve islemleri yapmak,
. Yukarida belirtilen is ve islemleri ile ilgili kendisine verilen gorevlerin

zamaninda ve dogru olarak yapilmasindan Genel Sekreter Yardimcilari
ile Genel Sekretere karsi sorumludur.

Bagh Oldugu
Kanun ve
Yonetmelikler

. Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda
Y 6netmelik

. 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu

. 2547 Sayili Kanun

. Giresun Universitesi EBYS ve Imza Yetkileri Yonergesi

Tarafima tevdi edilen yukarida sirali gorevleri mevzuata uygun sekilde ifa etmek ve sorumlulugunu

almak iizere tebellig ettim. ..

J...12022

Sorumlu Personel
Nurdogan EMUR
Bilgisayar Isletmeni




T.C.
GIRESUN UNIVERSITESI
Genel Sekreterlik-Ozel Kalem
PERSONEL GOREV TANIMI

Vekalet Edecek Personel:Elif OZKURT BASUSTAOGLU-Sef/Baris AKTAS- Bilgisayar

Isletmeni
Tanim Genel Sekretere bagli olarak Rektorliik is ve islemlerinin diizenli, saglikli,
zamaninda ve gizlilik i¢erisinde yiiriitilmesinden sorumludur.
. Genel Sekreterlik, Ozel Kalem Tasmir Kayit Yetkilisi Is ve Islemlerini
yiiriitmek,
. . . Ozel Kalem, Genel Sekreterlik Tahakkuk-is ve islemlerini yiirlitmek,
Gorevleri
Ve . o qee - . .
Sorumluluklar: . Genel Sekreterin verecegi diger is ve islemleri yapmak,
.Yukarida belirtilen is ve islemleri ile ilgili kendisine verilen gorevlerin
zamaninda ve dogru olarak yapilmasindan ilgili Genel Sekreter
Yardimcisi ile Genel Sekretere kars1 sorumludur.
. Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda
Y 6netmelik
Bagh Oldugu . 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu
Kanun ve . 2547 Sayili Kanun
Yonetmelikler . 6245 Harcirah Kanunu

. 5018 Sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu
. Giresun Universitesi EBYS ve Imza Yetkileri Yonergesi

Tarafima tevdi edilen yukarida sirali gorevleri mevzuata uygun sekilde ifa etmek ve sorumlulugunu
almak iizere tebellig ettim. .../.../2022

Sorumlu Personel

Ugur ERKAN
Sef




Vekalet Edecek Personel:

T.C.
GIRESUN UNIVERSITESI
Genel Sekreterlik
PERSONEL GOREV TANIMI

Bahri ISIK-Bilgisayar Isletmeni

Tanim Genel Sekretere bagli olarak Rektorliik is ve islemlerinin diizenli, saglikli,
zamaninda ve gizlilik i¢erisinde yiiriitilmesinden sorumludur.
. EBYS Evrak Kayit Is ve Islemlerini yiiriitmek,
. Genel Sekreterlik EBYS Birim Proje Sorumlulugunu yiiriitmek,
Gorevleri
ve . Genel Sekreterin verecegi diger is ve islemleri yapmak,
Sorumluluklar
. Yukarida belirtilen is ve islemleri ile ilgili kendisine verilen gorevlerin
zamaninda ve dogru olarak yapilmasindan ilgili Genel Sekreter
Yardimcisi ile Genel Sekretere karsi sorumludur.
. Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda
o - Y 6netmelik
Bagh Oldugu . 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu
Kanun ve
Yonetmelikler ' 2.547 Saylh. Kanpn . . R .
.Giresun Universitesi EBYS ve Imza Yetkileri Yonergesi
. 7201 Sayili Tebligat Kanunu

Tarafima tevdi edilen yukarida sirali gorevleri mevzuata uygun sekilde ifa etmek ve sorumlulugunu

almak iizere tebellig ettim. ..

J...12023

Sorumlu Personel
Yal¢cin OLMEZ
Hizmetli




T.C.
GIRESUN UNIVERSITESI
Ozel Kalem
PERSONEL GOREV TANIMI

Gorevleri
ve

Sorumluluklan

. Rektoriin 6zel haberlesme ve gizlilik tasiyan yazigmalari ile gérev ve izin
islerini yiiriitmek,

. Rektor tarafindan; basar1 belgesi, listlin basar1 belgesi ve 6diil verilmesi ile ilgili
isleri ilgili birimlerle ytirtitmek,

. Rektdr i¢in gerekli bilgi notlar1, kurumsal sunumlar ve toplant1 dokiimanlarinin
hazirlanmasini ve muhafazasini saglamak,

. Rektore gonderilen dilekce, evrak ve fakslarin kabuliinii yapmak, Rektoriin
talimati dogrultusunda gereginin yerine getirilmesini saglamak,

. Rektoriin ziyaret, davet, randevu ve programlarinin yazigmalarini yapmak,
takibi ve koordinasyonunu saglamak,

. Rektoriin katildig1 ulusal ve resmi bayramlar ile tarihi giinlerde yapilacak
torenlerde; protokol diizenini takip etmek, Kurum c¢elenginin hazirlanma,
tasinma ve sunulmasi islerini organize ederek protokol diizenine gore
yapilmasini saglamak,

. 11 protokol listesinde yer alan Universite yoneticilerinin giincel olarak
tutulmasini saglamak,

. Rektoriin katilacagi Kurum igi toplanti, brifing ve toren, gérev devir-teslim ve
imza torenleri; kurumsal torenler ve etkinlikler, agilis, anma, kutlama, festival,
senlik ve benzerleri; oturma diizenleri ve konusma siralar1; davet, karsilama,
agirlama, ugurlama ile resepsiyon, kokteyl ve resmi yemekler; protokol yazilari;
dini bayramlarda bayramlagma ve benzeri temsil ile ilgili Rektorliigiin protokol
islerini diizenlemek ve ilgili Birimlerle igbirligi halinde yiiriitmek,

. Rektor tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Bagh Oldugu
Kanun ve
Yonetmelikler

. Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y &netmelik
. 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu

. 2547 Sayili Kanun

. Giresun Universitesi EBYS ve Imza Yetkileri Yonergesi

Tarafima tevdi edilen yukarida sirali gorevleri mevzuata uygun sekilde ifa etmek ve sorumlulugunu
almak iizere tebelluig ettim. .../.../2022

Sorumlu Personel

Biinyamin YAZAR
Ozel Kalem Miidiirii




T.C.
GIRESUN UNIVERSITESI
Ozel Kalem
PERSONEL GOREV TANIMI

Tanim Genel Sekretere bagli olarak Rektorliik is ve islemlerinin diizenli, saglikli,
zamaninda ve gizlilik i¢erisinde yiiriitilmesinden sorumludur.
. Rektorliik Ozel Kalem ve Rektdér Danismanlari Sekreteryaligini
yiirtitmek
. Ozel Kalem ile ilgili yazismalar1 yapmak,
Gorevleri
ve . Rektoriin vekalet yazilar1 ve Gorevlendirme Olurlarini hazirlamak,
Sorumluluklar
. Genel Sekreterin verecegi diger is ve islemleri yapmak,
. Yukarida belirtilen is ve islemler ile ilgili kendisine verilen gorevlerin
zamaninda ve dogru olarak yapilmasindan Ozel Kalem Midiiri, ilgili
Genel Sekreter Yardimcisi ile Genel Sekretere karsi sorumludur.
. Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda
Bagh Oldugu Y onetmelik
Kanun ve . 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
Yonetmelikler . 2547 Sayil1 Kanun

. Giresun Universitesi EBYS ve imza Yetkileri Yonergesi

Tarafima tevdi edilen yukarida sirali goérevleri mevzuata uygun sekilde ifa etmek ve
sorumlulugunu almak iizere tebelliig ettim. .../.../2025

Sorumlu Personel
Kiibra SIPAHI
Biiro Personeli




