3.4.12 YAZI iSLERIi MEMURU VEYA GOREVLISI GOREV TANIMI
(GTDIKSO11)

Gorevin Ad1 : Yazi1 Isleri Sorumlusu ve Memuru

Gorevin Kapsami : Rektorliik, Fakiilteler, Yiiksek Okullar, Meslek Yiiksek
Okullar1

3.4.12.1.1 Gorevin Kisa Tanim

Giimiishane Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun
olarak; fakiiltenin gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
yuriitiilmesi amaciyla Fakiilte i¢i ve Fakiilte dis1 yazismalar1 yapar ve arsivler igin gerekli
islemlerini yapar.

3.4.12.2 Gorevi Ve Sorumluluklar

3.4.12.2.1 Rektorliikk, Fakiilteler, Yiiksek Okullar, Meslek Yiiksek Okullar1 i¢i ve
Rektorliik, Fakiilteler, Yiiksek Okullar, Meslek Yiiksek Okullar1 dis1 yazismalart yapar ve
arsivler.

3.4.12.2.2 Rektorliikk, Fakiilteler, Yiiksek Okullar, Meslek Yiiksek Okullar1 ve
Rektorliik, Fakiilteler, Yiiksek Okullar, Meslek Yiiksek Okullart dis1 yazigmalara tarih ve say1
numaralar1 verir.

3.4.12.2.3 Akademik ve idari personel ile ilgili yazigma islemlerini yapar.

3.4.12.2.4 Fakiilte Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Birimi i¢in gerekli olan
akademik ve idari personel ile ilgili yazigmalar1 yapar.

3.4.12.2.5 Fakiilte ile ilgili duyurularin yapilmasini saglar.

3.4.12.2.6 Fakiiltede olusturulan komisyonlarin yazismalarini yapar.

3.4.12.2.7 Fakiilte dergisi ve Fakiiltemiz kiitiiphanesine gelen dergiler ile ilgili
yazigmalari yapar.

3.4.12.2.8 Kiiltiirel faaliyet yazisma tarihlerinin birimlere bildirilip, afislerinin gerekli
yerlere asilmasi islemlerini yiiriitiir.

3.4.12.2.9 Fakiiltedeki akademik ve idari personelinin her tiirlii posta evraklarinin
teslim alinip dagitim islerini yapar.

3.4.12.2.10 Fakiiltede olusturulan komisyonlarin gérev tanimlarini ve listesini arsivler.

3.4.12.2.11 Birimlerde 6gretim elemanlar1 tarafindan gerceklestirilen bilimsel ve
sanatsal etkinliklerin, varsa kazanilan 6diillerin listesini tutar.

3.4.12.2.12 Fakiilte Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Birimi i¢in gerekli olan
akademik ve idari personel ile ilgili bilgilerin teminini saglar.

3.4.12.2.13 Kalite giivencesi g¢ercevesinde akademik ve idari personelle ilgili olarak

yapilacak olan anketlerin uygulanmasini ve sonug¢landirilmasini saglar.

3.4.12.2.14Dekanhigin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

3.4.12.2.15 Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine
kars1 sorumludur.

3.12.3 Yetkileri

3.12.3.1 Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar: gerceklestirme yetkisine sahip
olmak.

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

3.12.4 En Yakin Yoneticisi

Fakiilte Sekreteri, YO sekreteri, MY O Sekreteri



3.12.5 Altindaki Bagh Is Unvanlan

3.12. 6 Bu Iste Calisanda Aranan Nitelikler

3.12.6.1 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip
olmak.

3.12.6.3.1 En az lise veya dengi okul mezunu olmak.

3.12.6.3 Personel islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.

3.12.6.4 Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip
olmak.

3.12.7 Fakiiltedeki Sorumluluk

Yazi Isleri Sorumlusu ve Memuru, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara
ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Fakiiltelerin, Yiiksek Okullarin, Meslek
Yiiksek Okullarinin Sekreterine kars1 sorumludur.



