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Yazi isleri

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 Yuksekokuldakiyaziiglerini YUksekokul Sekreteri koordinatorluginde yazmak.
e Yuksekokula gelen posta evraklarinin teslim alinip dagitim islerini yapmak.

e Yuksekokul ya da kisilere ait her turlu bilgi ve belgeyi korumalk, ilgisiz kisilerin
eline gecmesini dnlemek, Yuksekokul Muduru veya Yuksekokul Sekreterinin
onayl olmadan kisilere bilgi ve belge vermemek.

o Yuksekokul ile ilgili duyurularin yapilmasini saglamak.

¢ YUksekokulda gorev yapan akademik ve idari personellerin izin ve rapor
islemlerinin yazigmalarini yapmak.

e Gelen-Giden evraklarin dagitimi ve takibini yapmak.
e Gizliyazismalari takip etmek ve saklamak.

e Yazismalarda imzalarin tamamlanmasini saglamak, kararlar ilgili kigilere
bilgilendirmek amaciyla duyurmak ve dagitimlarini yapmak.

e Sorusturma ve disiplin kurullari ile ilgili tim yazismalari yapmak.

e Akademik personellerin gorev sure tarihlerinin uzatilmasi igslemlerinin
yazismalarini yapmak.




e Yuksekokula ait resmi e-mail’i ginluk takip etmek ve gelen e-mail’leri ilgili
kisilere/birimlere bildirmek.

YETKILERI

e Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip
olmak.

o Faaliyetlerinin gerektirdigi her turlu arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.




