GIRESUN UNIVERSITESI

YABANCI DiLLER YUKSEKOKULU
PERSONEL iSLERIi PERSONELi GOREV TANIMI
GOREVIN ADI: Personel isleri Personeli
GOREVIN KAPSAMI: Yabanci Diller Yiiksekokulu

GOREVIN KISA TANIMI

Giresun Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Yiiksekokulun
gerekli tlim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla tiiketim ve
demirbag malzemelerini kayit gerekli islemlerini yapar.

GOREYV ve SORUMLULUKLARI
e Gorev alani ile ilgili mevzuati bilir, degisiklikleri takip eder ve bilgisini giincel tutar.
Kendisine havale edilen yazilarin geregini ve Standart Dosya Planina gore dosyalamasini yapar.
Akademik ve idari personel istihdami siirecinde gerekli islemleri yapar.
Akademik ve idari personel ile ilgili bilgilerin arsivlenmesini yapar.
Akademik ve idari personel ile ilgili kurum i¢i ve kurum dig1 yazigsmalar yapar.
Akademik ve idari personelin terfi islemlerini takip eder ve gerekli yazigmalari yapar.
Akademik ve idari personelin géreve atanma, gorevde ylikseltilme ve gérev yenileme islemlerini
takip eder.
Akademik ve idari personelin izin iglemlerini takip eder, yazigmalarini yapar.
e Akademik ve idari Personelin saglik raporu ile ilgili islemleri yapar(Raporu hastalik iznine
gevirme ve/veya ilgili yerlere bildirme, rapor bitiminde kisiyi goéreve baslatma, gerekli kesintinin
yapilabilmesi i¢in tahakkuk birimini bilgilendirme, vb).
Akademik ve idari personelin disiplin islemlerini yiiriitiir, ilgili yazigsmalart arsivler.
Akademik ve idari personelin mal bildirim iglemlerini takip eder ve arsivler.
Akademik personelin yurti¢i ve yurtdigi gorevlendirme islemlerini yapar.
Akademik ve idari personelin gérevden ayrilma ve emeklilik islemlerini takip eder ve
sonuclandirir.
Yiiksekokul Kurul iiyelikleri bulunan 6gretim elemanlarinin gorev siirelerini takip eder.
Birimlerde gorev yapan akademik ve idari personelin listelerini hazirlar ve listelerin giincel
tutulmasini saglar.
e Ogretim iiye/elemanlarinin idari ve akademik gérev siirelerini takip eder, siiresi dolanlar1
Yonetim Kurulu Gilindemine alinmak iizere bildirir.
e Akademik ve idari personelin dogum, evlenme, 6liim vb. 6zliik haklarin1 takip eder.
Idari personelin imza gizelgesini hazirlar, biten ayin cizelgesini dosyalar.
e Yiiksekokulun 6gretim elemanlarini diger fakiilteler ve diger iiniversitelerde verecekleri derslerle
ilgili alinan Yo6netimKurulu kararlarini ilgili birimlere teblig eder.
¢ Kullanimina verilen mal ve malzemelerin korunmasini saglar.
Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerine uygun hareket eder.
e s verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle uyum icinde ¢alismaya gayret eder.



e Dekanliga ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korur, ilgisiz kisilerin eline gegmesini onler,
Yiiksekokul Sekreteri veya Midiir onay1 olmadan kisilere bilgi ve belge vermekten kaginir.

e  Miidiir, Miidiir yardimcilariin ve Yiiksekokul Sekreterinin gorev alani ile ilgili verecegi diger
gorevleri yapar.

e Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Yiiksekokul Sekreterine kars1 sorumludur.

YETKILERI
e Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
e Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

EN YAKIN YONETICIiSi
Yiksekokul Sekreteri

SORUMLULUK
Mutemet, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken, Yiiksekokul Sekreterine, Miidiir Yardimcisina ve Miidiire karsi sorumludur.

BILGI GERESINIMLERI
o 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu
e 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
e 2914 sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu
e Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi

BECERI GEREKSINIMLERI
e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen niteliklere sahip olmak,
e Gorevinin gereklerini yapabilecek deneyime sahip olmak,
e Planlama ve organize etme niteliklerine sahip olmak.

HASSAS GOREV TESPIiT FORMU VE PROSEDURLER

Risk Diizeyi: Yiiksek
e Ogretim elemanlarmin gorev siiresi uzatimi islemlerinin yapilmasi (Y)
e Akademik personel ayirma/ilisik kesme iglemlerinin yapilmasi(Y)

e Siireli yazilari takip etmek Personellerin izin ve rapor islemlerini takibinin yapilmasi (Y)
e Akademik ve idari personelin terfi tekliflerinin zamaninda iglenmesi gelmediyse takibi
yapilmasi(Y)

GOREVIN YERINE GETIiRILMEME SONUCU
e Hak kayb1
ALINMAS| GERKEN ONLEMLER
e Takip islemlerinin yasal siire i¢inde yapilmasi.




