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.. Hukuk Fakiltesi
Birim
Alt Birim Hukuk Fakiiltesi

Gorev Unvani

Bilgisayar isletmeni

Bagh Oldugu
Birim YoOneticisi

Fakulte Sekreteri

Yerine Vekalet
Edecek Kisi

Ozgiir Yesilyurt

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklari

e Gelen yazilari Bolim Baskanina iletir.

e Fakilte-boliim arasi ve bolimler arasi yazismalari yapar ve ilgili yere teslim eder.

e Dekanliktan gelen yazilarin bolim baskanliginca gereginin yapilmasini izler ve
yazilarin glinlinde Dekanliga iletilmesini saglar.

e Toplanti duyurularini yapar.

e BOlUm Kurulu raporlarini yazarak imzalandiktan sonra ilgili yerlere iletir, bir
ornegini dosyalar.

e Ogrenciler ile ilgili gelen yazilari anabilim dal baskanlarina, danismanlara ve
dersin 6gretim elemanlarina duyurur.

e Bollim 6gretim elemanlarinin gorev siirelerinin uzatiimasi ile ilgili yazismalari
Dekanhga bildirir.

e Birimlerden gelen evraklari kontrol ederek almak, hatal olanlari geri gonderir.

e Yaziisleri personeli izinli oldugunda yerine vekalet etmek.

e Fakilte varliklari ve kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanir.

e Savurganlktan kacinmak, gizlilige riayet etmek.

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

e Hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek.

e Fakllte Sekreterinin verecegi diger isleri yapar.

Gorevin
Gerektirdigi
Nitelikler

e 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

e GOrevinin gerektirdigi dizeyde is deneyimine sahip
olmak,

e Faaliyetlerini en iyi sekilde sirdirebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun
¢6zme niteliklerine sahip olmak.

e Personel islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.

e Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip
olmak.

Yasal Dayanak

657 Sayili1 Devlet Memurlari Kanunu

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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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.



