TRABZON UNIVERSITESI
(Tip Fakiiltesi)

YAZI iSLERi GOREV TANIMI

I ik Yayin Tarihi: I I Revizyon No/Tarih:
Birim Ad1 Tip Fakiiltesi
Alt Birim Ad1 Fakiilte Sekreterligi
Gorevin Bagh
Bulundugu Kadro Memur
Unvam
Gorev Unvam Yaz Isleri

Bagh Bulundugu
Yonetici

Fakiilte Sekreteri

Astlar (Altindaki Bagh
Gorev Unvanlan)

Yetki ve Gorev Devri
Yapilan Personel
Kadro Unvam

Idari personel

Gorevin Tanimi

TRU iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak fakiiltede

gerekli tiim faaliyetlerin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun bir sekilde yiiriitiilmesi

amaciyla personel iglemlerini yapar.

Temel Gorev ve
Sorumluluklar

v

S A

10.
11.

12.

13.

Fakiilte i¢i ve Fakiilte dis1 yazismalar1 yapar ve arsivler.

Fakiilte ici ve Fakiilte dis1 yazismalara tarih ve say1 numaralari verir.
Akademik ve idari personel ile ilgili yazisma islemlerini yapar.

Fakiilte Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Birimi igin gerekli olan
akademik ve idari personel ile ilgili yazismalar yapar.

Fakiilte ile ilgili duyurularin yapilmasini saglar.

Fakiiltede olusturulan komisyonlarin yazigmalarini yapar.

Fakiilte dergisi ile ilgili yazismalar1 yapar.

Kiiltiirel faaliyet yazigsma tarihlerinin birimlere bildirilip afislerinin gerekli
yerlere asilmasi iglemlerini yiiritiir.

Fakiiltedeki akademik ve idari personelin her tiirlii posta evraklarinin teslim
alinip dagitim islerini yapar.

Fakiiltede olusturulan komisyonlarin gérev tanimlarini ve listesini arsivler.
Birimlerde 6gretim elemanlar1 tarafindan gergeklestirilen bilimsel ve sanatsal
etkinliklerin, varsa kazanilan odiillerin listesini tutar.

Fakiilte Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Birimi i¢in gerekli olan
akademik ve idari personel ile ilgili bilgilerin teminini saglar.

Kalite giivencesi ¢ergevesinde akademik ve idari personelle ilgili olarak

yapilacak olan anketlerin uygulanmasini ve sonuglandirilmasini saglar.
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14. Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

15. Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine karsi

sorumludur.

Yetkiler

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gerceklestirme yetkisine sahip
olmak,
Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi

kullanabilmek.

Gorev I¢in Gerekli
Beceri ve Yetenekler

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip
olmak,

En az lise veya dengi okul mezunu olmak,

Personel islemleri ile ilgili mevzuati bilmek,

Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip

olmak.

Gorevin Diger
Gorevlerle Iliskisi

Boliim Sekreterleri, Tahakkuk Birimi ile es giidiim icerisinde ¢alisir.

Yasal Dayanaklar

2547 Sayil Kanun Yiiksek Ogretim Kanunu

2. 2914 Sayili Kanun Yiiksekogretim Personel Kanununu

3. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

Bu formda agiklanan goérev tanimini okudum, anladim; burada belirtilen kapsamda
gorevi yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Onay Boliimii Tebelliig Eden Teblig Eden
20.08.2025 20.08.2025
Imza Imza
izinlerde Yerine
Vekalet Edecek Tarih
Personel :
Imza
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