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Birimi Strateji Gelistirme Daire Bagli Oldugu Yonetici Strateji Gelistirme Daire Baskan1
Bagkanlig
Strateji Gelistirme Daire Yerine Vekalet Edecek Kisi Gorevlendirilen Personel
Alt Birim Adi Baskanlig1
Sekreter (Bilgisayar
Gorev Unvani Isletmeni)

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Baskanligin sekreterlik hizmetlerini (telefon baglama, not alma, randevu ayarlama, faks ¢ekme vb.)
ylritmek

Baskanin ginlik yazismalarini yapmak, takip etmek, islemi bittikten sonra dosyalamak

Harcama birimlerinden gelen tahakkuk evraklarinin teslim alinarak ilgili personele dagitiimasi

Islak imzali gelen ve giden evraklarin takibini yaparak ilgililere dagitiimasi

Kurum i¢i ve kurum disi (posta ve kargo yoluyla) gelen tim evraklarin zimmet karsiligi teslim alinmasi ve
UBYS (Universite Bilgi Yonetim Sistemi)’ne girilerek ve kayit yapilmasi

Birimden kurum disi hazirlanan giden evraklarin postaya hazirlanmasi ve génderilmesi

Birim personelinin dosyalarini tutmak

Duyurulari personele duyurmak

Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikasi ve Kalite Yonetim Sistemi cercevesinde, kalite
hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yuritmek

Bagli bulundugu yonetici veya Ust yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri is saghgi ve glvenligi
kurallarina uygun olarak yapmak

Sekreter, yukarida yazih olan biitin bu gorevleri ilgili mevzuat hiikiimlerine uygun olarak yerine getirirken
Daire Baskanina karsi sorumludur.

TEBLIG EDEN

Mustafa Gli¢

5070 sayih Elektronik Imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanms

olup, giincelligi elektronik ortamda "Bolu Universitesi Kalite Dokiiman Yénetim Sistemi (KDYS)"
iizerinden takip edilmelidir.
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TEBELLUG EDEN

Bu dokiimanda aciklanan goérev tanimini okudum; gorevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi

kabul ediyorum.

Nuray Gindiz

5070 sayili Elektronik imza Kanunu ¢ercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis
olup, giincelligi elektronik ortamda "Bolu Universitesi Kalite Dokiiman Yonetim Sistemi (KDYS)"

iizerinden takip edilmelidir.




