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Birim

Trabzon Universitesi

Alt Birim

Vakfikebir Meslek Yiksekokulu

Gorev Unvani

Memur

Bagh Oldugu
Birim YOneticisi

Yuksekokul Sekreteri/Mudur

Yerine Vekalet
Edecek Kisi

Gorevlendirilen Personel

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklari

1. Istihdam edildigi birimin hizmet alanina giren konularda kendisine verilen
gorevleri, kanun, tiizlik, yonetmelik ve diger mevzuat hiikiimleri ¢ercevesinde
yerine getirmek.

2. Yiksekokula gelen her tirli evrak ve dokliman1 mevzuata uygun olarak
kaydetmek, dosyalamak, ¢ogaltmak, tasnif etmek ve arsivlemek.

3. Yiiksekokuldan ¢ikan her tiirlii yazi ve dokiimani dagitima hazirlamak.

4. Biiro hizmetlerinde gorev yapan diger personelle is birligi i¢cinde ¢alismak.

5. Amirleri tarafindan verilen diger benzer nitelikteki gorevleri yerine getirmek.
6. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.
7. Memur, yukarida belirtilen gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken Ylksekokul Sekreterine, Miidiir Yardimcisina ve Miidiire karsi
sorumludur.

Gorevin
Gerektirdigi
Nitelikler

1. 657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu'nda ve 2547 sayil1 Yiiksekogretim
Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

2. Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.

3. Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmek igin gerekli karar verme ve sorun
¢cozme becerilerine sahip olmak.

Yasal Dayanak

1. 657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu
2. 2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu

ilgili Personel Birim YOneticisi

Tarih

Tarih

Unvani Adi Soyadi

Unvani Adi Soyadi

imza

imza

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi

elektronik ortamda "*Trabzon Universitesi Kalite Dokiiman Yo6netim Sistemi (KDYS)" tizerinden takip edilmelidir.
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5070 sayih Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanms olup, giincelligi
elektronik ortamda "*Trabzon Universitesi Kalite Dokiiman Ydnetim Sistemi (KDYS)'* Gizerinden takip edilmelidir.



