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Gorev Adi: Mutemet

Hassas Gorev: Evet

Mutemet

GOREVIN KISA TANIMI

Giresun Universitesi tist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
yuksekokulunun gerekli tum faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
mevzuata uygun olarak buro iglemlerini yaratar.

GOREV VE SORUMLUKLULAR

e Maas, ek dersler, yolluklar, faturalar ve keseneklerle ilgili islemleri zamaninda
yapmak ve sonuclandirmak.

e Gorev konulan ile ilgili mevzuat degisikliklerini takip ederek Yiuksekokul
Sekreterini bilgilendirmek ve personele gerekli aciklamalarda bulunmak.

e Personel Otomasyon Programina veri girisi saglanmasini kontrol etmek.
o EBYSislemlerinin diizenli islemesini saglamak.

e 657’ye tabi personelin kadro ve vyazismalara iliskin surecin takibini
yapmak. Kademe, derece, kidem, intibakislemleri yazigmalarinin yaratulmesini
saglamak.

e Yazi isleri Birimi memuru Bilgisayar isletmeni Yildirrm Naim YEL'in izinli veya
raporlu oldugu donemlerde gorevlerini takip etmek.

o Ogrenci isleri Birimi Bilgisayar isletmeni Hikmet GUNTAS’In izinli veya raporlu
oldugu dénemlerde Ogrenci isleri Birimi is ve islemlerini takip etmek.

e Bagl oldugu ust yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri
yapmak.




Belirtilen bu gorevlerin yerine getirilmesinde YuUksekokul Sekreterine karsi
sorumludur.

YETKILERI

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

Faaliyetlerinin gerektirdigi her tlrlu arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.




