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1. Birim/ Alt Birim

Gazi Universitesi Laboratuvar Hayvanlari Yetistirme ve Deneysel Arastirmalar Merkezi
(GUDAM)

2. Kadro Unvam

Saglik Memuru

3. Gorev Unvani

Birim Evrak Sorumlusu

4. Bagh Oldugu Birim
Yoneticisi / Amiri

Prof.Dr. Mustafa ARSLAN

5. Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar:

Temel Yetki, Gorev ve Sorumluluklar

Hukuki Dayanak: 657 sayili Devlet Memurlart Kanunu

2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu

Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y6netmelik

Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik Kilavuzu

Gazi Universitesi Yazisma Usul ve Esaslar1 ile Yetki Devri ve imza Yetkileri Yonergesi
Gorev alani ile ilgili/iligkili diger kanun, kanun hiikmiin kararname, yonetmelik, genelge,
teblig, yonerge vb. mevzuat.

- Gelen ve giden evraklar1 belirlenmis standartlara uygun bir sekilde siniflandirmak
ve arsiv sistemine uygun olarak dosyalamak ve muhafaza etmek.

- Gelen ve giden evraklarin kontrolii, taranmasi ve havale edilmesi ile ilgili
faaliyetleri yiiriitmek.

- Gizlilige riayet etmek, gizlilik derecesine sahip gelen ve giden evrakin usuliine
uygun olarak muhatabina iletilmesini saglamak.

- “ACELE” veya “GUNLUDUR” ibareli
sonuclanincaya kadar takibini yapmak.

- Merkezdeki faaliyetlere iliskin birim yillik faaliyet raporunun hazirlanmasina
katkida bulunmak.

evraklar ile diger evraklarin

6. Ad1 Soyadi / imza -
Tarih

Yasemin UNAL
31/03/2023

7. Yerine Gorev
Yapacak Personel

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN




