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TRABZON UNIVERSITESI
GOREV TANIMI FORMU

Birim

Trabzon Universitesi

Alt Birim

Carsibasi Meslek Yiksekokulu

Gorev Unvani

Yuksekokul Sekreteri

Bagh Oldugu
Birim Yoneticisi

Madir

Yerine Vekalet
Edecek Kisi

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklari

¢ Sorumlu oldugu amirini Yiiksekokulun idari islerine iliskin bilgilendirir.

¢ Yiiksekokul idari personelinin etkin ve verimli bir is bolimu

icinde gorevlendirilmelerini ve koordinasyonunu saglar.

« idari ve Mali isler Biirosundaki is ve islemlerin yiritilmesini saglar.

o Ogrenciisleri Biirosundaki is ve islemlerin yiritilmesini saglar.

¢ Personel Birosundaki is ve islemlerin ylritilmesini saglar.

¢ Yaziisleri ve Evrak Kayit Birosundaki is ve islemlerin yuratilmesini saglar.

¢ Tasinir Kayit ve Kontrol islemlerinin ylritilmesini saglar.

e Yiksekokul hizmetli personelinin gérev tanimlari ve talimatlara uygun
bicimde calistirilmasini saglar.

* Kismi zamanli ve burslu 6grencilerin calismalarini planlar ve denetler, ay sonunda

ogrencilere ait puantaj bilgisini onaylar.

* Yiksekokul makine ve teghizatinin bakim ve onariminin yapilmasini saglar.

« Yiiksekokul biitcesinin hazirlanmasini, harcama yetkilisi talimatlari ve ilgili mevzuat

dogrultusunda harcamalarin yapilmasini saglar.

e Yiksekokul Kurullarinda oy hakki olmaksizin raportor gérevi yapar, bu kurullarda
alinan kararlarin yazilmasini, arsivlenmesini, izlenmesini ve ilgili yerlere
gonderilmesini saglar.

¢ Yiksekokul ortili alanlari ile park ve bahgelerinin bakimli, temiz ve glivenli
tutulmasi igin gerekli denetimleri yapar ve tedbir alir.

* Dogal afet, sabotaj, yangin, savas dncesi ve sonrasi koruyucu ve kurtarici
tedbirler icin planlar yapilmasi, ilk yardim ve acil kurtarma faaliyetlerinin
planlanmasi ve uygulamasi i¢in Gniversite sivil savunma uzmanligi ile koordineli
calisir, olusturulan ekiplerin egitime alinmasini saglar.

* Gerektiginde idari yoneticilere ve Rektorliik yetkililerine Yiksekokulun idari
islerine iliskin bilgileri kullanabilir bir diizen icerinde, dogru ve eksiksiz,
zamaninda ve yorumlayarak aktarir.

¢ Alt birimlerde gorevlendirilecek idari personel hakkinda ilgili akademik birim
yoneticisine 6neride bulunu'r.

* Sorumlu oldugu amirinin ve Idari yoneticilerin verecegi diger isleri yapar.

Gorevin
Gerektirdigi
Nitelikler

¢ 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu'nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim
Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

e Gorevinin gerektirdigi dlizeyde is deneyimine sahip olmak.

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

e Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun ¢ézme
niteliklerine sahip olmak.

Yasal Dayanak

e 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu

e 2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu

e 2914 sayili Yuksekogretim Personel Kanunu
e 5510 sayili Sosyal Glivenlik Kanunu

e 4734 sayil Kamu ihale Kanunu

e 698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu
e 6331 sayili is Saghgi ve Givenligi Kanunu




Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi

Tasinir Mal Yonetmeligi

Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik
Yiiksekdgretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekdgretim Kurumlarinin idari
Teskilati Hakkinda Kanun Hikmiinde Kararname

Yiiksekdgretim Kurumlari Yénetici, Ogretim Elemanlari ve Memurlari
Disiplin Yonetmeligi

Trabzon Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim- Ogretim

Yénetmeligi ile Universitemizce hazirlanan ilgili Yoénergeler

Tasinir Mal Yonetmeligi

Turk Dil Kurumu Yazim Kilavuzu

Universitemizce hazirlanan Yénergeler

ilgili Personel Birim Yoneticisi
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