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Birim | Trabzon Universitesi
Alt Birim | Vakfikebir Meslek Yiksekokulu

Gorev Unvani

Yazi isleri Memuru

Bagh Oldugu
Birim YOneticisi

Yuksekokul Sekreteri/Mudur

Yerine Vekalet
Edecek Kisi

Gorevlendirilen Personel

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklan

1) Yiksekokul igi ve disi yazismalari yapar ve arsivler.

2) Yiksekokul Kurulu, Yiksekokul Yonetim Kurulu, Disiplin Kurulu, Akademik

Genel Kurul toplanti glindemlerini hazirlar ve lyelere dagitilmasini saglar.
Sekreteri’'ne verir.
yazarak kararlarin ekleri ile birlikte ilgili yerlere gonderilmesini saglar,

Gundem evraklarini Yiksekokul

3) Yiksekokul ile ilgili duyurularin yapilmasini saglar.
4)

yerlere asilmasi islemlerini ylrutar.

7) Yiksekokulda olusturulan komisyonlarin goérev tanimlarini ve listesini

arsivler.

Kurul

Yiksekokulda olusturulan komisyonlarin yazismalarini yapar.
5) Yiksekokul kiitiiphanesine gelen dergiler ile ilgili yazismalari yapar.
6) Kultlrel faaliyet yazisma tarihlerinin birimlere bildirilip, afislerinin gerekli

8) Mudurligin gorev alantile ilgili verecegi diger isleri yapar.

9) Yukarida belirtilen gorevlerin
Sekreterine karsi sorumludur.
10) Yuksekokul ile ilgili istatistiksel bilgileri tutar.

yerine

11) Yil sonlarinda arsivlenmesi gereken evraklari kaldirir, stiresi dolanlari imha
eder ya da geri kazandirmak icin glivenilir kuruluslara teslim eder,
12) Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirli arag, gereg¢ ve malzemeyi kullanabilir.

getirilmesinde

kararlarini

Yiksekokul

Gorevin
Gerektirdigi
Nitelikler

1) 657 Sayil Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim
Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

2) Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.

3) Faaliyetlerini en iyi sekilde stirdirebilmesi icin gerekli karar verme ve

sorun ¢ozme niteliklerine sahip olmak.

Yasal Dayanak

1) 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu
2) 2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu
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