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Birim
Alt Birim Hukuk Fakiltesi

N Fakiilte Sekreteri
Gorev Unvani

Bagh Oldugu | Dekan
Birim YoOneticisi

Yerine Vekalet | Sef/Dekan Yardimcisi
Edecek Kisi

*Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulu glindemlerini hazirlamak ve
toplantilara katilmak.

*Faaliyet raporu, i¢ denetim, stratejik plan hazirlama calismalarina katilmak,
sonuclarint  takip  ederek  zamaninda  ilgili  birimlere  ulasmasin

saglamak.

*Akademik  eleman  alinmasi ile ilgili  evraklarin  hazirlanmasini
saglamak.

*Yazi  islerinden  ¢ikacak  her tiirli yaz1 ve  Dbelgeyi  kontrol
etmek.

*Temizlik hizmetlerini denetlemek.

*Birimler arasindaki evrak akisini
diizenlemek.

*Personelin kadro ihtiyaglarini planlamak.

*Fakiilteye saglanan biitcenin etkin sekilde kullanilmasini
saglamak.

Gorev, Yetki ve

KD i s e e )
sorumluluklart Egitim-6gretim ve personelle ilgili istatistiksel bilgileri tutmak, giincellemek.

*Personelle ilgili her tiirlii beyannamenin zamaninda alinmasini saglamak.

*QOzliik dosyalarmnin diizenli tutulup tutulmadigmi kontrol etmek.

*Fakiilte mallarint  ve kaynaklarmi verimli ve ekonomik kullanmak.
Savurganliktan kaginmak.

Bina bakim ve onarimu ile ilgili calismalar1 planlamak ve sonu¢landirmak.

*{dari galigmalar ve egitim-6gretim faaliyetlerinde kullanilacak makine techizat:
temin etmek.

Calisma odalarinin diizenlenmesi ve dagitilmasi ¢aligmalarina katilmak.
*Fakiiltenin gilivenligi ile ilgili onlemleri almak, sivil savunma caligmalarina
katilmak, denetlemek.

*Hassas ve riskli gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek.
*Fakiiltenin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol ¢aligmalarina katilmak.

*Dekanin ve rektorliigiin davet ettigi toplantilara katilmak, Dekan’ in uygun
gorecegi diger isleri yapmak.

Gorevin * 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda

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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Gerektirdigi belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

Nitelikler * Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

* Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

* Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢dzme
niteliklerine sahip olmak.

Yasal Dayanak 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

ilgili Personel Birim Yoneticisi

Tarih
Unvani Adi Soyadi

Tarih
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.



