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Gorev Unvani Sef

Bagh Oldugu | Fakiilte Sekreteri
Birim YoOneticisi

Yerine Vekalet | Merve SAHIN
Edecek Kisi

e Fakiltenin yazismalarini diizenlemek, imzaya c¢ikacak yazilari hazirlamak.

e Gelen-giden evraklari kaydetmek, havale edilen evraki zimmetle ilgili birimlere
gondermek.

e icvedisposta islemlerinin diizenli yiiriitiilmesini saglamak.

e Kadrolarla ilgili bilgileri tutmak, nakil, atama ve istifa degisikliklerini izlemek

e Gorevlendirme, rapor, izin alan ya da ayrilan personelle ilgili bilgileri Tahakkuk
biirosuna bildirmek

e Akademik personelin gorev siireleri, ylikselme tarihleri ve askerlik islemlerini
takip ederek Fakiilte Sekreterine bildirmek, gerekli yazisma ve basvurularin
zamaninda yapilmasini saglamak.

e Dekanliga ya da kisilere ait her tirli bilgi ve belgeyi korumalk, ilgisiz kisilerin eline
gecmesini 6nlemek.

e Ozliik dosyalarinin ya da diger yazilarin baskalari tarafindan gériiliip okunmasi,
incelenmesi ya da bunlardan belge alinmasina engel olmak.

e s verimliligi ve barisi acisindan diger birimlerle uyum iginde ¢alismak.

e Fakllte ile ilgili istatistiksel bilgileri tutmak. Yasa ve yonetmeliklerde yapilan
degisiklikleri izlemek.

e Yazismalarin kisa, anlasilir ve hatasiz olmasina 6zen gostermek.

e Fakllte varliklari ve kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak.

e Savurganhktan kaginmak, gizlilige riayet etmek.

e Fakiltenin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek.

e Hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek.

e Fakilte Sekreterinin verecegi diger isleri yapmaktir.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklari

e 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip
olmak,
e Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

Gorevin
e tews e Faaliyetlerini en iyi sekilde sirdirebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun
Gerektirdigi < N .
L. ¢6zme niteliklerine sahip olmak.
Nitelikler

e Personel islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.
e GOrevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak.

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi
elektronik ortamda "' Trabzon Universitesi Kalite Dokiiman Yonetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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Yasal Dayanak 657 Sayil1 Devlet Memurlari Kanunu

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

5070 sayil Elektronik imza Kanunu ¢ercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi
elektronik ortamda "' Trabzon Universitesi Kalite Dokiiman Yonetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.



