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Birim Adi

Gorele Uygulamali Bilimler Yiiksekokulu

Gorev Unvam

Yazi ve Personel sleri — (Yildirim Naim YEL)

Ust Yonetici /
Yoneticileri

Miidiir, Midiir Yardimeilar, Yiksekokul Sekreteri.

Gorev Alam

Giresun Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
yiiksekokulun gerekli tim faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
yiiriitiilmesi amaciyla Rektorliik, Fakiilteler, Yiiksekokullar arasinda i¢ ve dis yazismalari

yapmak, otomasyon programi iizerinden tarih ve say1 numarasi vererek arsivlemek.

1. Biiro islerinin zamaninda ve diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak, her tiirli
tebligat, kargo ve postay1 almak,

2. Yiiksekokul personeli ile ilgili 6zliik, disiplin ve kadro takip isleri disinda kalan her
tirlii i¢ ve dis yazigmalarini yapmak, takip edip zamaninda sonuglandirmak,

3. Evraklarla ilgili muhafaza, devir ve tevdi islemlerinin yapilmasini saglamak,

4. Her vyariyll basinda Yiksekokulda gorevli bulunan ve ders veren Ogretim
elemanlarinin 2547 Sayili Kanunun 40/a ve 31. maddelerine gdre goérevlendirilme
islemlerini takip etmek,

5. 2547 Sayili Kanunun 35, 36, 38 ve 40/b maddelerine gore yapilacak gérevlendirme
yazigmalarini yapmak ve siirelerini takip etmek,

6. Yiiksekokula gelen her tiirlii evraki teslim almak, kaydini1 yapmak, varsa evveliyatini
tespit ederek havale edilenleri zimmet veya posta yoluyla ilgiliye ulagtirmak,

7. Giden evrakin kaydini ve iletilmesini gergeklestirmek, gelen evrakin kaydini igsleme
alarak Midiirlik Makaminin talimatlart dogrultusunda sevk iglemlerini yapmak,

10. Gelen ve giden yazismalar igin Standart Dosya Planina gore dosya tutmak,

11. Yazilar ilgili mevzuat ve talimatlar dahilinde dogru ve diizgiin olarak yazmak ve
bekletmeden zamaninda ilgililere dagitilmasini saglamak,

12. EBYS sistemine iligkin her tiirlii is ve islemleri yiirlitmek,

13. Yiiksekokul yazi isleri arsivinde bulunan dosyalarin tertipli ve diizenli olarak
yerlestirilerek mevzuata uygun bir sekilde korunmasini saglamak,

14. Yiiksekokulda diizenlenen konferans, kongre, panel vs. i¢in davetiye ve afis islemlerini

hazirlatmak, ilgili yerlere dagitmak ve takibi gerektiren islemleri yapmak,

15. Akademik ve idari personel ile ilgili yazigma iglemlerini yapmak,

16. Yiiksekokul ile ilgili duyurularin yapilmasini saglamak




17. Yiiksekokulda gérev yapan akademik ve idari personelin her biri i¢in &zliik dosyasi
hazirlamak,

18.  Yiiksekokulda gorevli personelin 6zliik islemlerini zamaninda, diizenli ve gizlilik
Igerisinde yapmak,

19. Rektorlik Makaminca atamasi yapilan personelin atama onaylarmin birer 6rnegini .
ilgililere ve Muhasebe Birimine vermek, aslini dosyalamak,

20. Akademik ve idari personelin kanunlara gore terfi, kadro tahsisi, kademe ve derece
[lerlemelerini takip ederek, Rektdrliik Makamindan gelen onaylarin birer rnegini ilgililere ve
Muhasebe Birimine vermek, aslini dosyalamak,

21.  Akademik ve idari personelin izin ve raporlarinin kayitlarimi tutmak, takibini yapmak,
izinlerini otomasyon programina girmek, her tiirlii izni Rektorliige bildirmek,

22.  Gerekli genelge ve duyurulari personele duyurmak,

23.  Personel kimlik kartlarmi ile ilgili Personel Daire Bagkanligiyla yazigmalar1 yapmak,
Yiiksekokula alinacak akademik person. miiracaatlarini eksiksiz almak, sinav
24.  tutanaklarim

ve evraklarini diizenlemek, sinavlarini takip etmek ve sonuglarinin ilan edilmesini saglamak,
sinavlarda basarili olanlara gerekli tebligatlar1 yapmak, akademik jiiriye gidecek dosyalari
teslim almak, jiliriye gonderilecek dosyalarla ilgili yazisma ve takipleri yapmak, Y.
Yonetim Kurulu’ndan ¢ikacak karara gore atama teklifleri ile ilgili yazismalar1 yapmak,

25.  Akademik ve Idari Personel Kadro Defteri tutmak,

26. Akademik personelin gorev siirelerini takip etmek, siireleri dolmadan en geg iki ay
Onceden siire uzatma islemlerini baglatmak ve siirelerinin zamaninda uzatilmasini saglamak
icin takip edip sonuglandirmak,

27. Akademik ve idari personelin her tiirlii disiplin dosyalarini muhafaza etmek, takip ve

yazigmalarini yapmak,

28. Akademik ve idari personel ile ilgili istenilen her tiirlii istatistikleri tutmak ve ilgili
birimlere bildirmek,

29. Akademik ve idari personel sirkiilasyonunu takip ederek listelerini diizenli bir sekilde

yenilemek, arsivlemek ve gerektiginde istatistiksel veriler hazirlamak,
30. Yurti¢i ve yurtdisinda gorevli bulunan akademik personelin gorev siirelerinin takibini ve
yazigmalarimi yapmak,
31. Rapor alan akademik ve idari personelin raporlarini diizenli olarak Muhasebe Birimine
bildirmek,
32. Akademik ve idari personelin 6zliik haklar ile ilgili sorularini cevaplamak,
problemlerinin ¢6ziilmesine yardimci olmak,
33. Akademik ve idari personele ait islem gormiis evraklar1 6zliik dosyalarina yerlestirmek,
34. Akademik ve idari personelin her tiirlii gérevlendirme yazigsmalarini yapmak,
35. Akademik ve Idari personel ile ilgili tiim yazismalar1 diizenli ve sistemli olarak
dosyalamak,
36. Gelen ve giden yazigmalar i¢in Standart dosya planina gore dosya tutmak,

37. Yiiksekokul yazi isleri arsivinde bulunan dosyalarn tertipli ve diizenli olarak
yerlestirilerek

mevzuata uygun bir sekilde korunmasini saglamak,

38. Akademik ve idari personelin yurt i¢i ve yurt dis1 gérevlendirmelerini takip etmek,




39. Akademik ve Idari Personelin almis olduklari saglik raporlarmin siiresinin bitiminde

goreve baslatma, Rektorliik Makamina yazi ile bildirme, gerekli kesintinin yapilmasi igin

tahakkuk islerine verilme, kadrosu baska birimlerde olanlarin birimleriyle yazigma iglemlerini

yapmak.

40. Akademik ve idari personelin gérevden ayrilma ve emeklilik islemlerini takip etmek ve

sonuglandirmak,

41. AOF ve OSS smavinda gorev alacak akademik ve idari personel bilgilerini AOF ve
OSYM koordinatérliigiine bildirilmesi islemini yiiriitmek,

42. Akademik ve idari personelin mal bildirim iglemlerini takip eder ve arsivlemek,

43. Yiiksekokuldan ayrilan personelin 6zliik dosyalarini arsive gotiirmek,

44. Yiiksekokulda olusturulan komisyonlarin yazismalarini yapmak,
45, Kiilturel faaliyet ile ilgili yazisma tarihlerini birimlere bildirilip, afislerinin gerekli yerlere
astlmasini saglamak,
46. Yiiksekokuldaki akademik ve idari personelinin her tiirlii posta evraklarinin teslim alinip
dagitim iglerini yapmak,
47. Kalite giivencesi ¢ercevesinde akademik ve idari personelle ilgili olarak yapilacak olan
anketlerin uygulanmasini ve sonuglandirilmasini saglamak,
48.  Yiiksekokul Yonetim Kurulu ve Yiiksekokul Kurulu iiyelerine toplantilar1 haber
vermek, kurul tutanaklarin1 yazmak, akademik ve idari personeli ilgilendiren 6zliik,
gorevlendirme, kadro tahsisi vb. hususlarda yazigsma ve dosyalama i¢in personel biirosu,
harcirah ve cesitli 6demeler i¢in tahakkuk biirosu ile isbirligi i¢erisinde ¢aligmak,
49. Kurul kararlarinin geregini takip ederek karar tutanaklarinin diizenli olarak
dosyalanmasin1 saglamak. Her yil ocak ayi itibariyle Yiiksekokul Yonetim Kurulu ve
Yiiksekokul Kurulu kararlarinin fihristini olusturarak eksiksiz bir sekilde ciltlenmesini
50. Akademik ve Idari personel hakkindaki Yiiksekokul Kurulu, Yiiksekokul Yonetim
Kurulu kararlarinin i¢ yazigmalarin1 yapmak, takip edip zamaninda sonuglandirmak,

51.Yiiksekokul Disiplin Kurulu kararlarin1 yazmak ve uygulamalarini takip ederek diizenli
olarak dosyalanmasini saglamak, Yiiksekokul leh ve aleyhine acgilan dava ve
sorusturmalarin takip ve argsivlenmesini saglamak,

52.BAP (Bilimsel Arastirma Projeleri) sekretaryaligim yiiriitmek,

53. Yiiksekokul sekreterinin verecegi diger isleri yapmak,
54. Yaz1 ve personel isleri biirosu ¢alisanlar1 kendisine verilen gorevlerin zamaninda ve dogru

olarak yapilmasindan Miidiir, Miidiir Yard. ve Yiiksekokul Sekreterine karsi sorumludur.

Yetkileri

1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

Yasal Dayanak

1. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
2. 02.12.2004 Tarih ve 25658 Sayil1 Kanun
3. 2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu

4. 02 Haziran 2011 Tarihli Giresun Universitesi Imza Yetkileri Yonergesi

Yetkinlik

1. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

2. En az lise veya dengi okul mezunu olmak.




(Aranan

o 3. Personel islemleri ve yazi iglemleri ile ilgili mevzuati bilmek.
Nitelikler)

4. Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli ig deneyimine sahip olmak.




