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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
Sorumluluklari

1. Yiksekokul i¢i ve dis1 yazismalar1 yapmak ve arsivlemek.

2. Yuksekokul Kurulu, Yuksekokul Ydnetim Kurulu, Disiplin Kurulu ve
Akademik Genel Kurul toplantilarinin giindemlerini hazirlamak, iiyelere
dagitilmasini saglamak, giindem evraklarin1 Yiiksekokul Sekreterine sunmak,
kurul kararlarin1 yazarak ekleriyle birlikte ilgili birimlere gonderilmesini saglamak.
3. Yiksekokul ile ilgili duyurularin yapilmasini saglamak.

4. Yiksekokulda olusturulan komisyonlarin yazismalarini yapmak.

5. Yuksekokul kitiiphanesine gelen dergilerle ilgili yazismalari yapmak.

6. Kiiltiirel faaliyetlere iliskin yazigma tarihlerini ilgili birimlere bildirmek ve
afislerin gerekli yerlere asilmasi islemlerini yiiriitmek.

7. Yiksekokulda olusturulan komisyonlarin gorev tanimlarini ve listelerini
arsivlemek.

8. Miidiirliigiin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak.

9. Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Yiiksekokul Sekreterine
karst sorumlu olmak.

10. Yiiksekokula iligkin istatistiksel bilgileri tutmak.

11. Y1l sonunda arsivlenmesi gereken evraklari arsive kaldirmak, saklama stiresi
dolan evrakin ilgili mevzuata uygun olarak imha edilmesini veya geri doniisiime
kazandirilmasini saglamak.

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

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 i¢in gerekli karar verme ve sorun
¢cozme becerilerine sahip olmak.

Yasal Dayanak

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

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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ilgili Personel Birim Yoneticisi
Tarih Tarih
Unvani Adi Soyadi Unvani Adi Soyadi
imza imza

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.



