T.C.
GIRESUN UNiVERSITESI
GIRESUN MESLEK YUKSEKOKULU MUDURLUGU

YAZI ISLERi BiRiMi GOREV TANIMI

26/12/2007 tarihli ve 26738 say1li Resmi Gazetede yayimlanan Kamu i¢ Kontrol Standartlar1 Tebligi ile Kamu

idalerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmistir.

Is/Gérev Kisa Tanimi:

Giresun Meslek Yiiksekokulu Ust Yénetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Yiiksekokulun tiim faaliyetlerinin
etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla Yiiksekokulumuzun evrak kayitlarini, i¢ ve dig yazigsmalarini ve
argivlenmesi i¢in gerekli islemleri yapar.

iLGILi MEVZUAT

2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu,

2914 sayih Yiiksekogretim Personel Kanunu,

5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrolii Kanunu,

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ve buna bagli diizenlemeler,

Yiiksekogretim Kurulunun ilgili Yonetmelik ve Yonergeleri,

Giresun Universitesinin biriminizle ilgili Yonetmelik ve Yoénergeleri,

Resmi Yazismalarda Uyulacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik,

2005/07 sayili1 Bagbakanlik Genelgesi Standart Dosya Plan1 Uygulamasi,

30/06/2012 tarih ve 28339 sayili Resmi Gazetede yaymlanan 6331 sayili Is Sagligi ve Giivenligi Kanunu,
Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik.

GOREVI VE SORUMLULUKLARI

Yazi isleri ile ilgili genel yazismalar1 yapmak ve takip etmek. Yazi islerinde yiiriitiilmekte olan islerin zamaninda ve dogru olarak
yapmak i¢in gerekli is akiglarini giinliik, aylik, yillik olmak iizere diizenlemek,

Universitemiz Evrak Kayt Sisteminden (EBYS) veya elden gelen evraklar1 "Gelen Evrak" ve "Giden Evraklarima ilgili is ve islemleri
yapmak.

Giinlii ve Siireli yazilar1 takip ederek zamaninda ilgili yerlere iletilmesini saglamak,

Miidiirliikten gelen yazilari ilgili birimlerce gereginin yapilmasini izlemek ve gereken yazilarin giiniinde Miidiirliige iletilmesini
saglamak,

EBY'S haricinde olan, birim i¢i ve dig1 yazigsmalara tarih ve say1 numaralar1 vermek, yazi ve belgeleri standart dosya planina
uygun olarak diizenlemek ve arsivlemek,

Yiiksekokulumuzdaki akademik, idari personel Yiiksekokul ile ilgili posta evraklarinin teslim alinip, dagitim islemlerini
yapmak,

7 Yiiksekokulumuz ile ilgili duyurularin yapilmasini saglamak,
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Kiiltiirel faaliyet yazisma tarihlerinin birimlere bildirilip, afislerin gerekli yerlere asilmasi islemlerini yiirtitmek,

Sorumlu oldugunuz birim ile ilgili birim digina génderilecek yazilari hazirlamak, kayit altina almak; imza paraflarinin tamamlandiktan
sonra ilgili yere gondermek, postalamak ve niishasin1 dosyalamak,

Faaliyet Raporlarmin (Y1llik Faaliyet Plam, i¢ Kontrol, Stratejik Plan, Kalite vs. gibi) hazirlanmasini yapmak, verileri ilgili birimlerden
toplamak, raporlar1 zamaninda ilgili yerlere gondermek, dosyalamak ve arsivlemek

Davetiye islerini, basim islerini ve dagitim islerinin yapilmasini saglamak,

Gorev ile ilgili Kanun, Yo6netmelik, Teblig, Genelge ve talimatlar1 diizenli olarak takip etmek, ek ve degisikliklerle ilgili bilgi sahibi
olmak ve uygulanmasini saglamak,

Hizmetin diizenli, verimli ve siiratli bir gekilde yiiriitiilmesini saglamak,
Biriminizle ilgili ihtiyaglar1 belirleyerek temini i¢in Gist amire sunmak,

Kaynaklarin etkili, verimli ve ekonomik kullanilmasini temin i¢in gerrekli tedbirleri almak,
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Yiirtitillen faaliyetlerle ilgili istatistiki bilgilerin tutulmasini saglamak,

Fiziki kullanilan alanin siirekli temiz, bakimli ve diizenli olarak hizmet verebilmesi igin kontrolleri yapmak ve gerekli tedbirleri almak,
Kalite giivencesi ¢ercevesinde akademik ve idari personelle ilgili olarak yapilacak olan anketlerin uygulanmasini ve sonuglandirilmasini
saglamak,

GUYBIS veri girislerini yapmak,

Yiiksekokulumuzda olusturulan komisyonlarin gorev tanimlarim ve listesini arsivlemek,

YOK, Senato vb. Kararlar1 takip etmek, uygulamasini yapmak, karar dosyasi olusturmak,
Yapilamayan igler/islemler konusunda Yiiksekokul Sekreterine nceden bilgi vermek gerekgeleri ile birlikte agiklamada bulunmak,

Binalarin Yangindan Korunmas: Yonetmeligi ile ilgili gorevlilerin ¢izelgelerini hazirlamak, giincellemek ve dosyalamak,

Yiiksekokulumuzda ders gérevlendirmelerinin her yartyil basinda gérevli bulunan ve ders veren dgretim elemanlariin gérevlendirilme
islemlerini takip etmek ve gerekli islemleri yapmak,

Caligma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak,
Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle uyum icerisinde ¢alismaya gayret etmek,

Caligma ortaminda is saghg1 ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut elektrikli aletlerde gerekli kontrolleri yapmak, kapi-
pencerelerin mesai dig1 saatlerde kapali tutulmasini saglamak.

Yiiksekokulumuz Kalite Kurulu Biriminin isteyecegi bilgi ve belgeleri vermek,
Ongoriilemeyen (tabi afet, salgin, yangin, is kazas1, personel izin, rapor vs. gibi) durumlarda Yiiksekokul biirolarinda olusabilecek

personel ihtiyacinin karsilanmasi hususunda iist yoneticilerin vermis oldugu gérevleri yapmak,

Yiiksekokul Miidiiriiniin, Miidiir Yardimcilarinin, Yiiksekokul Sekreterinin gorev alan ile ilgili verecegi diger isleri yapmak,

SORUMLULUKLAR

Yiiksekokulun i¢ ve dis paydaslarina gerekli idari hizmetleri vermek,

Etik Kurallara uygun davraniglarda bulunmak, gorevlerini yerine getirmek,
Mevzuati takip etmek, mevzuata aykiri faaliyetleri ve isleri onlemek
Goreviniz ile ilgili bilgileri dogru ve giincel bir sekilde tutmak,

Caligma ortamina giren tiim kigilerin ortamdan memnun ayrilmasini saglamak,
Caligmalarinizi uyum ve isbirligi igerisinde yiiriitmek,

Her tiirlii izin 6ncesi biriminizdeki gérevli personele is ve islemlerin akisi, yapilanlar ve yapilmasi gerekenler hakkinda
bilgi vermek,

Yiiksekokul Sekreterine kars1 birinci derecede sorumlu olmak.




