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- Hukuk Fakiltesi
Birim
Alt Birim

- Destel Personeli
Gorev Unvani

Bagh Oldugu | Fakiilte Sekreteri
Birim YoOneticisi

Yerine Vekalet
Edecek Kisi

e Sorumlulugunda olan i¢ ve dis alanlarin diizenli, temiz ve hijyenik olmasini
saglamak

e Hizmetlerin etkin ve verimli yuritilmesini saglamak bakimindan diger
personellere yardimci olmak.

e Gilin sonunda binayi terk ederken kapi ve pencerelerin kapali olmalarini
saglamak; gereksiz yanan lamba, acik kalmis musluk vb. kapatmak.

e Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isglicli ve zaman tasarrufu
saglayacak sekilde yerine getirmek.

e Evrak, dosya veya malzemelerin kurum i¢i dagitim ve sevk islemlerini yapmak.

e Dekanin, Dekan Yardimcilarinin ve Fakilte Sekreterinin gérev alani ile ilgili verdigi
diger isleri yapmak.

e Destek personeli yaptigi is ve islemlerden dolayi Fakiilte Sekreteri’'ne ve Dekan’a
karsi sorumludur.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklari

e Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

e Faaliyetlerini en iyi sekilde strdurebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun
Gorevin ¢dzme niteliklerine sahip olmak.

Gerektirdigi
Nitelikler

657 Devlet Memurlar Kanunu
Yasal Dayanak

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 Yonetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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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.



