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Gorev Unvani

Bolim Sekreteri

Bagh Oldugu Birim
Yoneticisi

Yiksekokul Sekreteri

Yerine Vekalet
Edecek Kisi

Gorevlendirilen Personel

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklari

Trabzon Universitesi list ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
birimin tim faaliyetleri ile ilgili, etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak ylratilmesi
amaciyla, biro islerini yapmak.

e Kesinlesen haftalik ders programlarini Midurlige bildirmek icin Ust yazisini
hazirlamak.

e Kesinlesen sinav programlari ile haftalik ders programlarini 6grenciilan panosunda
duyurmak, tam zamanh 6gretim elemanlarina kendi haftalik ders programlarini
bildirmek i¢in yazisini hazirlamak.

e Bolumlerin 6grenci ilan panolarinda ilgili duyurularini yapmak, siiresi dolanlari

kaldirmak.

e Ogretim elemanlari ile gdzetmenlere sinav programlarini bildirmek igin tst yazi
yazmak.

e Mudurlik-bolim arasi ve bolimler arasi yazismalari yapmak ve ilgili yere teslim
etmek.

e Mudurlikten gelen yazilarin bolim baskanliginca gereginin yapilmasini izlemek,
gereken yazilarin gliniinde Muddrlige iletilmesini saglamak.

e Toplanti duyurularini yapmak.

e BOlUm Kurulu raporlarini yazarak imzalandiktan sonra ilgili yerlere iletmek, bir
ornegini dosyalamak.

e Bolim personelinin yillik izin, dogum, 6liim, mazeret izni, rapor, gorevlendirme vb.
yazilarini yazmak.

e BOlim 6gretim elemanlarinin gérev siirelerinin uzatilmasi ile ilgili yazismalari
yapmak.

e Muafiyet dilekgelerini ilgili komisyona iletmek.

e Bolimiin bitln yazi islerinin yuratidlmesini saglamak.

e  BOlUm Kurulu Kararlarini ve st yazilarini yazmak.

e Ogretim elemanlarinin yurt ici ve disi bilimsel toplantilara katilmasi, inceleme,
arastirma ve uygulama yapmak lizere gérevlendirmesi islemlerini yapmak.

e Birim dosyalama islemlerini yapmak, arsive devredilecek malzemelerin teslimini
saglamak.

e Yiksekokulda olusturulan komisyonlarin yazismalarini yapmak.

e Akademik ve idari personel dosyalarinin diizenli olarak tutulmasi ve takibinin
yaptlmasini saglamak.

e Yiksekokulun ic ve dis yazismalarini yapmak.

e Akademik ve idari personelin goreve atanma, gorevde yikseltilme ve gorev
yenileme islemlerini takip etmek.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
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e Akademik ve idari personelin gérevden ayrilma ve emeklilik islemlerini takip etmek
ve sonuclandirmak.
e Akademik ve idari personelin mal bildirim islemlerini takip etmek ve arsivlemek.
e Yuksekokul kurullari ve diger siireli atamalarini takip etmek, ylksekokul
sekreterligine bilgi vermek.
e ilgili Kanun ve Yénetmelikler uyarinca Ust Yénetici tarafindan verilen diger
gorevleri yapmak.
ilgili Personel Birim YOneticisi
Tarih Tarih
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