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Gorev Unvani:

Evrak Kayit Sefi

Sorumluluk Alani:

iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi

Gorev Tanimi:

yliriitiilmesini saglamak.

Ust yonetim tarafindan belirlenen stratejik amag ve ilkelere uygun olarak,
Fakiiltenin misyonu ve vizyonu dogrultusunda; egitim ve O&gretim|
faaliyetlerinin etkin ve verimli bir sekilde yapilmasi amaciyla,Fakiiltenin
evrak kayit ile ilgili, gorev alaninda bulunan is ve islemlerin

Alt Birim:

Evrak Kayit Personeli

Sorumluluk Makamai:

Fakiilte Sekreteri, Dekan.

Gorev Devri/Vekalet:

Fakiilte Sekreteri tarafindan belirlenecek idari personel.

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUK

o Dekanliga fiziki olarak gelen evraklarin varsa ekleri kontrol edildikten sonra Elektronik

Belge Yonetim Sistemine (EBYS) gelen evrak kaydinin yapilmasini saglamak,

e Dekanlik tarafindan fiziki olarak gonderilecek olan evraklarin varsa ekleri kontrol edildikten
sonra Elektronik Belge Yonetim Sisteminden (EBYS) giden evrak sayis1 verilerek kaydini
yaptiktan sonra zarflayarak gonderilecek yere zamaninda, zimmet defteri imzalatilarak veya

posta yoluyla ulastirilmasini saglamak,
e s ve islemlerin yiiriitiilmesinde I¢ Kontrol Eylem Planina uygun hareket etmek,

e Mevzuatlar cercevesinde Fakiilte Sekreterinin ve Dekanlik Makaminin verecegi diger

gorevleri yliriitmek.
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GOREV YETKILERI

e Gorevlerini yapma yetkisine sahip olmak,

e Gorevleri icin gerekli arac ve geregleri kullanabilmek,

e QGorevi ile ilgili imza yetkisine sahip olmak,

e Maiyetindeki personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme, diizeltme,

gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak,

BiLGi GEREKSINIMLERI

2547 sayil Yiksekogretim Kanunu

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

2914 sayil1 Yiiksekogretim Personel Kanunu

Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi

Yiiksekdgretim Kurumlar: Ogrenci Disiplin Y6netmeligi

Yiiksekdgretim Kurumlari Yénetici, Ogretim Eleman1 Ve Memurlar1 Disiplin

Y Onetmeligi

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

Gorev alantyla ilgili olan Giresun Universitesinin Yonetmelik, Yonerge, Usul ve
Esaslar ile alinan kurul kararlari.

BECERiI GEREKSINIMLERI

657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen niteliklere sahip olmak,

Gorevinin gereklerini yapabilecek deneyime sahip olmak,

Planlama ve organize etme, risk yonetimini siirdiirebilme, karar verme ve sorun ¢ézme
niteliklerine sahip olmak.

Analitik diisiinme, zaman1 azami 6lglide yonetme, etkili iletisim ve ikna kabiliyetine sahip
olmak,

Kurum kiltiiriinii benimsetebilecek liderlik kabiliyetine sahip olmak,

Das iligkiler saglayarak kurum dis iyi iliskiler kazandiracak temsil yetenegine sahip olmak

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
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