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Gorev Unvani:

Personel Isleri Personeli

Sorumluluk Alani:

iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi

Gorev Tanima:

Ust yonetim tarafindan belirlenen stratejik amag ve ilkelere uygun olarak,
Fakiiltenin misyonu ve vizyonu dogrultusunda; egitim ve Ogretim
faaliyetlerinin etkin ve verimli bir sekilde yapilmasi amaciyla, akademik
ve idari personel ile siirekli isccilerle ilgili, gorev alaninda bulunan is ve
islemleri yiiriitmek.

Alt Birim:

Sorumluluk Makamu:

Fakiilte Sekreteri, Dekan

Gorev Devri/Vekalet:

Fakiilte Sekreteri tarafindan belirlenecek idari personel.

GOREYV, YETKIi VE SORUMLULUK

e Akademik ve idari personel ile siirekli is¢ilerin 6zliikk dosyalarimi diizenlemek, personel ile ilgili

her tiirlii belgeyi dosyasinda muhafaza etmek,

Personelin izin, rapor, disiplin, 6diil, ceza, adaylik, emeklilik, terfi ve diger 6zliikk haklaryla ilgili
is ve islemlerin takibini yapmak, ilgili evraklari diizenlemek, Personel Otomasyon Sistemine
bilgileri islemek,

Doktor Ogretim Uyesinin ve Béliimlerden gelen dgretim iiyesi disindaki 6gretim elemanlarinin
gorev siire uzatimlarn takip etmek ve siire bitiminden en az bir ay énce Dekanlik Makamina
iletmek tizere Fakiilte Sekreterine bilgi vermek,

Kadro taleplerine esas teskil etmek iizere, Fakiilte 6gretim elemanlarin ve idari personelin|
istatistiki bilgilerini tutmak,

Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu ve Fakiilte Disiplin Kurulunda alinan kararlardan|
personel ile ilgili olanlarin yazigmalarim ve tebligatlarin1 yapmak,

Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu ve Fakiilte Disiplin Kurulu tyeleri ile Boliim|
Basgkanlar1 ile Anabilim Dali Bagkanlariin gorev siirelerinin takibini yaparak, siire bitiminden en
az bir ay once Dekanlik Makamina sunulmak {izere Fakiilte Sekreterine bilgi vermek,

Yabanci uyruklu sézlesmeli 6gretim elemanlar1 gérev atamalart ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek,
2547 sayilh Kanunun 13/b-4 maddesi uyarinca gorevlendirilen personel ile ilgili is ve islemleri
yiiriitmek,

Yazi isleri ile koordine ederek, Fakiiltenin kurul ve komisyonlariin toplanti 6ncesi giindemlerinil
hazirlamak, tiyelere bildirimlerini yapmak, giindem evraklarini Fakiilte Sekreterine iletmek,
Kurul ve komisyon tutanaklarinin diizenli bir sekilde yazilmasini, dosyalama ve arsivleme islerini
yiiriitmek, kararlarin ekleri ile birlikte ilgili yerlere zamaninda gonderilmesini saglamak,

Is ve islemlerin yiiriitiilmesinde i¢ Kontrol Eylem Planima uygun hareket etmek,

Mevzuatlar c¢ercevesinde Fakiilte Sekreterinin ve Dekanlik Makaminin verecegi diger gorevleri
yiiriitmek

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
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GOREV YETKILERI

e Gorevlerini yapma yetkisine sahip olmak,
e Gorevleri icin gerekli arac ve geregleri kullanabilmek,

BiLGi GEREKSINIMLERI

2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

2914 sayil1 Yiiksekogretim Personel Kanunu

Universitelerde Akademik Teskilat Yénetmeligi

Yiiksekogretim Kurumlari Yénetici, Ogretim Eleman1 Ve Memurlar1 Disiplin

Y onetmeligi

e Gorev alaniyla ile ilgili olan Yiiksekdgretim Kurulu Baskanliginca yayimlanan diger
Yonetmelik, Yonerge, Usul ve Esaslar ile alinan kurul kararlari

e Gorev alamyla ilgili olan Giresun Universitesinin Yonetmelik, Yonerge, Usul ve

Esaslar ile diger yasal kararlari.

BECERIiI GEREKSINIMLERI

e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen niteliklere sahip olmak,
e Gorevinin gereklerini yapabilecek deneyime sahip olmak,
e Planlama ve organize etme niteliklerine sahip olmak.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
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