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Gorev Unvani:

Yaz 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,Fakiiltenin
diger birimlerinin gorev alamma girmeyen konularla ilgili, gorev
alaninda bulunan is ve islemleri yiiriitmek.

Alt Birim:

Sorumluluk Makamu:

Yazi Isleri Sefi, Fakiilte Sekreteri, Dekan.

Gorev Devri/Vekalet:

Fakiilte Sekreteri tarafindan belirlenecek idari personel.

GOREV, YETKI VE SORUMLULUK

Fakiiltedeki diger birimlerin gérev alanina girmeyen genel konulardaki yazigmalar ile ilgili
yazi ve dosyalama islemlerini yiiriitmek,

Rektorliikten bildirilen Senato, Universite Yénetim Kurulu ve Universite Disiplin Kurulul
Kararlariin Fakiiltenin ilgili birimlerine bildirmek ve dosyalanma islemlerini yiiriitmek,
Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu ile Fakiilte Disiplin Kurulu kararlarina iligkin|
toplant1 ¢cagr1 yazisi ile kararlarin yazilmasi ve alinan kararlarin yazigmalarinin yapilmasi i¢in
Fakiiltemiz ilgili birimlerine bildirmek ve dosyalama iglemlerini yiiriitmek,

Duyuru yapilmak {izere Fakiiltemize gonderilen afislerin asilmasini ve siiresi dolanlarin
kaldirilmasini saglamak,

Rektorlilk Makaminca uygun goriilen, Fakiiltemizde agilacak stantlara iligkin yazilari-olurlari
dosyalamak,

Tahakkuk ve Satin Alma Personeli ile koordineli olarak i¢ Kontrol Eylem Plam ¢alismalarin
yliriitmek,

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

Mevzuatlar ¢ergevesinde Yazi Isleri Sefinin, 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 igin gerekli ara¢ ve gerecleri kullanabilmek,

BiLGi GEREKSINIMLERI

Y onetmeligi

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

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