TURKIYE CUMHURIYETI
GIRESUN UNIiVERSITESI
TURIZM FAKULTESI

GOREV TANIMI

Dokiiman No TF-ID-066 IIk Yayn Tarihi | 15.09.2025 Revizyon No | | Revizyon Tarihi

Gorev Unvami: Kismi Zamanli Ogrenci

Bagh Oldugu Makam: Fakiilte Sekreteri, Fakiilte Dekant

Gorev Devri/Vekalet: Dekan tarafindan belirlenir.

Sorumluluk Alam: Fakiilte icerisinde akademik ve idari isleyise destek saglamak

Is Birligi Yapilan Birimler: Fakiilte Sekreterligi, Ogrenci Isleri Birimi, Akademik ve Idari Birimler

Gorev Amaci: Kismi Zamanl Ogrenci, fakiiltenin egitim-6gretim faaliyetlerinin etkin ve verimli bir sekilde siirdiirii
Imesini saglamak amaciyla, akademik ve idari birimlerde ytiriitiilen is ve iglemlere yardimci olmak i¢in gdrev yapar.
Fakiiltedeki is akisini aksatmadan, idari ve akademik personelin calismalarina destek vererek egitim ortaminin dii
zenlenmesine katkida bulunur.

Temel Gorev ve Sorumluluklar:

Evrak ve Belge Yonetimi
o Gizlilik ihtiva eden evraklar disinda gelen-giden evraklarin arsivlenmesine yardimci olmak.
o Posta ile gonderilecek evraklarin zarflanmasi ve teslim edilmesine yardime1 olmak.
o Islak imzali evraklarin imza siirecinde ilgili birimlere gotiiriilmesi ve getirilmesine destek saglamak.
Ofis ve idari Destek Hizmetleri
o Idari birimlerde yazisma, dosyalama, duyurularin asilmasi ve diizenlenmesi gibi islemlerde yardimci
olmak.
o Fakiilte igerisindeki akademik ve idari personelin ihtiya¢ duydugu belgelerin diizenlenmesine katki sag
lamak.
o Fotokopi, tarayici ve yazici gibi ofis ekipmanlarini kullanarak idari birimlere destek saglamak.
Malzeme ve Envanter Takibi
o Birimlerin ihtiyag duydugu malzeme sayimlarinda Tasinir Kayit Yetkilisine destek vermek.
o Fakiilte igerisinde ofis malzemelerinin diizenlenmesi ve dagitimia yardime1 olmak.
Calisma Ortaminin Diizenlenmesi
o Fakiilte igerisindeki etkinlik, toplanti ve seminerlerde organizasyon destegi saglamak.
o Akademik ve idari birimlerin ¢aligsma ortamlarinin diizenlenmesine yardimci olmak.
Etik Kurallar ve I¢ Kontrol Siireglerine Uyum
o Fakiiltenin varliklar1 ve kaynaklarint verimli ve ekonomik kullanmak.
o Savurganliktan kaginmak ve gizlilige riayet etmek.
o s ve islemlerin yiiriitiilmesinde I¢ Kontrol Eylem Planina uygun hareket etmek.
Ust Yonetimin Verecegi Diger Gorevler
o Ogrenci Isleri Personeli, Fakiilte Sekreteri veya Dekanlik tarafindan verilen diger gorevleri yerine
getirmek.

Yetkiler:

Gorevlerini yerine getirme yetkisine sahip olmak.
Gorevler icin gerekli arag ve geregleri kullanabilmek.

Yasal Dayanaklar:

5510 Sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1 Kanunu

4857 Sayili Is Kanunu

2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu

657 Sayili1 Devlet Memurlari Kanunu

Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi

Yiiksekdgretim Kurumlar: Ogrenci Disiplin Yénetmeligi

Yiiksekogretim Kurumlart Kismi Zamanl Ogrenci Calistirma Usul e Esaslar

Giresun Universitesi I¢ Yonergeleri ve Kismi Zamanli Ogrenci Calistirma Usul ve Esaslari
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