GIRESUN UNIVERSITESI
YABANCI DILLER YUKSEKOKULU
YAZI iISLERI PERSONELI GOREV TANIMI

GOREVIN ADI: Yaz Isleri Personeli
GOREVIN KAPSAMI: Yabanci Diller Yiiksekokulu

GOREVIN KISA TANIMI

Ust yonetim tarafindan belirlenen stratejik amag ve ilkelere uygun olarak, Yiiksekokulun misyonu ve
vizyonu dogrultusunda; egitim ve 6gretim faaliyetlerinin etkin ve verimli bir sekilde yapilmasi amaciyla,
Yiiksekokulun diger birimlerinin gorev alanina girmeyen konularla ilgili, gérev alaninda bulunan is ve
islemleri ylriitmek.

GOREYV ve SORUMLULUKLARI

e Yiiksekokul diger birimlerin gérev alanina girmeyen genel konulardaki yazigsmalar ile ilgili yaz1 ve
dosyalama iglemlerini yiiriitmek,

e Rektorliikten bildirilen Senato, Universite Yonetim Kurulu ve Universite Disiplin Kurulu
Kararlarinin Yiikseokulun ilgili birimlerine bildirmek ve dosyalanma islemlerini yiiriitmek,

e Yiiksekokul Kurulu, Yonetim Kurulu, Disiplin Kurulu ile Akademik Kurul kararlarma iliskin
toplant1 ¢agri yazisi ile kararlarin yazilmasi ve alinan kararlarin yazismalarinin yapmak.

e Duyuru yapilmak flizere gonderilen afislerin asilmasimi ve siiresi dolanlarin kaldirilmasini
saglamak, Elektronik Belge Yonetim Sistemi’nden (EBY'S) ilgili duyurular1 yapmak.

e Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) Birim Sorumlusu olarak is ve islemlerini yiiriitmek,
Kalite Koordinatorliigii/Birim Kalite Komisyonu calismalarinin takibi, yazigsmalari ve diger
islemlerini yiirtitmek,

e Bakim-onarim ve ariza taleplerini Ariza Kayit Sistemi (AKS) iizerinden bildirim yazigmalarini
yapmak,

e Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

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

EN YAKIN YONETICiSi
Yiksekokul Sekreteri

SORUMLULUK
Ogrenci Isleri Personeli yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
getirirken, Yiiksekokul Sekreterine, Miidiir Yardimcisina ve Miidiire kars1 sorumludur.

BILGI GERESINIMLERI
o 2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu
e 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
e 2914 sayili Yiksekogretim Personel Kanunu



e Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi
e  Yiiksekdgretim Kurumlar: Yénetici, Ogretim Elemani Ve Memurlart Disiplin 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 TESPIT FORMU VE PROSEDURLER
Risk Diizeyi: Yiiksek
e Sistem iizerinden gelen ve posta yolu ile gelen evraklarin takibinin yapilmasi. (YY)
e Siireli yazilarin takibinin yapilmast. (Y)
e Gelen giden evraklarin dagitimin zimmetle yapilmast. (Y)
e Yapilan kurullarin evraklarinin hazirlanmasi. (Y)

GOREVIN YERINE GETIiRILMEME SONUCU

Islerin aksamasi evraklarin kaybolmasi.
Islerin aksamasi evraklarin kaybolmasi.
Islerin aksamasi evraklarin kaybolmasi.
Toplantilarin aksamasi veya yapilamamast

ALINMASI GERKEN ONLEMLER

Evraklarin takibi.

Siireli yazilara zamaninda cevap verilmesi.
Evraklarin takibi yapilmasi.

Is akisinin takibinin yapilmast.



