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Gorev Unvani: Yazi Isleri Personeli
Sorumluluk Alani: iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi

Ust yonetim tarafindan belirlenen stratejik amag ve ilkelere uygun olarak,
Fakiiltenin misyonu ve vizyonu dogrultusunda; egitim ve ogretim faaliyetlerinin

Gorev Tanim: etkin ve verimli bir sekilde yapilmasi amaciyla,Fakiiltenin diger birimlerinin
gorev alanina girmeyen konularla ilgili, gérev alaninda bulunan is ve islemleri
ylrtitmek.

Alt Birim:

Sorumluluk Makami: Yazi Isleri Sefi, Fakiilte Sekreteri, Dekan.

Gorev Devri/Vekalet: Fakiilte Sekreteri tarafindan belirlenecek idari personel.

GOREYV, YETKi VE SORUMLULUK

Fakiiltedeki diger birimlerin gorev alanina girmeyen genel konulardaki yazigmalar ile ilgili yaz1 ve dosyalama
islemlerini yiiriitmek,

Rektorliikten bildirilen Senato, Universite Yonetim Kurulu ve Universite Disiplin Kurulu Kararlarmin
Fakdiltenin ilgili birimlerine bildirmek ve dosyalanma iglemlerini yiiriitmek,

Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu, Fakiilte Disiplin Kurulu ile Fakiilte Akademik Kurul kararlarina|
iliskin toplant1 ¢agri1 yazisi ile kararlarin yazilmasi ve alman kararlarin yazigmalarini yapilmasi igin
Fakiiltemiz ilgili birimlerine bildirmek ve dosyalama islemlerini yiiriitmek,

Duyuru yapilmak iizere Fakiiltemize gonderilen afislerin asilmasini ve siiresi dolanlarin kaldirilmasini
saglamak, Elektronik Belge Yonetim Sistemi’nden (EBYS) ilgili duyurular1 yapmak.

Rektorlik Makaminca uygun goriilen, Fakiiltemizde acilacak stantlara iliskin yazilarin-olurlarin duyurusunu
yapmak,

Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) Birim Sorumlusu olarak is ve islemlerini yiiriitmek,

Fakiilte web sayfasinin diizenlenmesi i¢in kontrol ve takibini yapmak,

Dekanlik e-postasinin takibi ve ilgili birimlere yonlendirilmesi islemlerini yiiriitmek,

Fakiilte Kalite Koordinatorliigii/Birim Kalite Komisyonu ¢aligmalarinin takibi, yazismalar1 ve diger islemlerini
yirtitmek,

Fakiiltemiz bakim-onarim ve ariza taleplerini Ariza Kayit Sistemi (AKS) iizerinden bildirim yazismalarini
yapmak,

Fakiiltenin bilimsel-kiiltiirel faaliyetlerinin yazigmalarini, takibini ve dosyalamasini yapmak,

Fakiilte Dergisinin yazigmalarin yiiriitmek,

I¢ Kontrol ile Kalite Giivence Sistemi ile ilgili verileri Universitemiz Y&netim Bilgi Sistemi’ne (GUYBIS)
islemek,

Tahakkuk ve Satin Alma Personeli/Sefi, Personel Isleri Personeli/Sefi ve Fakiiltemiz I¢ Kontrol
Koordinatérliigii ile koordineli olarak I¢ Kontrol Eylem Plani ¢aligmalarim yiiriitmek,

Is ve islemlerin yiiriitilmesinde i¢ Kontrol Eylem Planina uygun hareket etmek,
Mevzuatlar cercevesinde 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,
o  Gorevleri igin gerekli arag ve geregleri kullanabilmek,

BiLGi GEREKSINIMLERI

2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu

657 sayili1 Devlet Memurlar1 Kanunu

2914 sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu
Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi
Yiiksekogretim Kurumlar1 Yénetici, Ogretim Eleman: Ve Memurlar Disiplin Y &netmeligi
Gorev alanmiyla ile ilgili olan Yiiksekdgretim Kurulu Bagkanlifinca yayimlanan diger
Yonetmelik, Yonerge, Usul ve Esaslar ile alinan kurul kararlari
e Gorev alaniyla ilgili olan Giresun Universitesinin Yonetmelik, Yonerge, Usul ve Esaslar
ile diger yasal kararlari.

BECERI GEREKSINIMLERI

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