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Gorev Devri

Gorev Alam

Giresun Universitesi iist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
Fakiiltenin gerekli tiim faalivetlerinin etkenlik ve wverimliik ilkelerine uygun olarak
yiiriitiilmesini saglamak amaciyla tiim i¢ ve dis yazismalari yapmak ve otomasyon programi

lizerinden tarih ve say1 numaras: vererek yazilar arsivlemek.

Temel Girev ve
Sorumliuluklan

1. Biiro islerinin zamanmda ve diizen'i bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak, her tiirli
tebligat, kargo ve postavi almalk,

2. Fakiilte Yonetim Kurulu ve Fakiilie Kurulu iiyelerine top:lantilar: haber vermek, kurul
tutanaklarini yazmak, akademik ve idari personeli ilgilendiren ¢zlik, gorevlendirme,
kadro tahsisi vb. hususlarda vazigma ve dosyalama igin personel biirosu, harcirah ve
gesitli ddemeler igin tahakkuk biirosu ile isbirligi icerisinds calismak,

3. Kurul Kkararlarmin gerefini takip ederek karar tuwanaklarnin  diizenli olarak
dosyalanmasmi saglamak. Her yil ocak ayr itibarivle Fakiilte Yonetim Kurulu ve
Fakillte Kurulu kararlarinm fihristini olusturarak eksiksiz bir sekilde ciltlenmesini
saglamak,

4. Fakiiltenin personeli ile ilgili ¢zliik, disiplin ve kadro takip isleri disinda kalan her tiirlii
i¢ ve dis yazismalarint yapmal, takip etmek ve zamaninda sonuglandirmak,

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

6. Her yariy1l baginda Fakiiltemizde gorevli bulunan ve deri veren dgretim elemanlarinin
2547 Sayil Kanunun 40/a ve 31. maddelerine gore gorevlendirilme isleralerini takip
etmek,

7. 2547 Sayil Kanunun 35,36, 38 ve 40/b maddelerine g3ve vapilacak gérevlendirme
yazigmalarini yapmak ve stirelerini takip etmelk,

8. Fakiilteye gelen her tiirlii evrai teskirn almak, kaydin: yapmak, varsa evvel yatim tespit

ederek havale edilenleri zimmst veva posta voluyla ilziliyve ulastirmak.




9. Giden evrakin kaydmni ve iletilmesini gerceklestirmek, gelen evrakin kavdm isleme
alarak Dekanlik Makamuin talimarlan dogirultusunda seviz islemlerini vapmak,

10.Gelen ve giden yazismalar igin Standart Dosya Planina gére dosya tutmalk,

11.Yazilan ilgili mevzuat ve talimatlar déhilinde dogru ve ditzgiin olarak yazmak ve
bekletmeden zamaninda ilzililere dagitilmasini saglamak,

12.BAP (Bilimsel Arastirma Projeleri) sekretaryalhin yiiriitraek,

13.Fakiilte yaz1 isleri argivince bulunan dosyalarm tertipli ve diizenli olarak yerlestirilerek
mevzuata uygun bir sekilde korunmasint saglamak,

14.Fakiiltemizde diizenlenen konferans, kongre, panel vs. i¢in davetiye ve afi; islemlerini
hazirlatmak, ilgili yerlere dagitmak ve takibi gerektiren iglzmleri yapmak,

15.Akademik ve idari persone] ile ilgili yazisraa islemlerini yapmalk,

16.Fakiilte ile ilgili duyurularin yapilmasmi saglamalk,

17.Fakiiltede olusturulan kornisycnlarin yazigmalarm: yapmel,

18.Kiiltiirel faaliyet ile ilgili yazigma tarihlerini birimlere bildirilip, afiglerinin gerekli
yerlere asilmasini saglamak,

19.Fakiiltedeki akademik ve idari perscnelinin her tiirlii posta evraklarmm teslim alinip
dagitim islerini yapmak, A

20.Kalite giivencesi gergevesinde akademik ve idari personelle ilgili olarak yapilacak olan
anketlerin uygulanmasim ve scnuglandirilmasini saglamals,

21.Dekanligin gorev alan1 ile ilgili verscagi diger isleri yapmak,

22. Yaz isleri biirosu ¢aliganlar. kendisine verilen gérevlerin zamaninda ve dogru olarak

yapilmasindan Dekan, Dekan ‘ardimeilart ve Fakiilte Sekreterine karst sorumludur.

Yetkileri

1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumlluklan gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

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

Yasal Dayanak

657 Sayili Devlet Memurlart Kanunu
02.12.2004 Tarih ve 25658 sayili kanun
2547 Sayili Kanun
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Yetkinlik

(Aranan
Nitelikler)

657 Sayili Devlet Memurlari Kanun"unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

Personel iglemleri ve YVau Islemleri ile ilgili mevznatt bilmek.

W N e LN~

Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek igin gerekli is derieyimine sahip olmak.




Onaylayan:

Fakiilte Sekreteri V.

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi
kabul ediyorum. Tarih: [§£.02/2025




