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Birim | insan ve Toplum Bilimleri Fakiiltesi

Alt Birim | -

Gorev Unvani | Hizmetli/Destek Personeli

Bagh Oldugu

.. .. ... .| Fakllte Sekreteri
Birim YOneticisi

Yerine Vekalet Ayse BEKTAS (isci)
Edecek Kisi

HiZMETLi/DESTEK PERSONELI

Trabzon Universitesi (st ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
Hizmetli, bulunmus oldugu birimde gorevini ilgilendiren tim konularda gerekli tim
faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yurutilmesi amaciyla ¢alismalari
yapar.

GOREV ve SORUMLULUKLARI

1. i¢ ve dig posta islemlerinin yazi isleri ile birlikte yiritilmesini ve bélime ait posta ve diger
evraklarin her gin dekanliktan alinip, ilgililere dagitiimasini saglamak,

2. Fotokopi, teksir gibi iglere yardimci olmak, evrak dagitimini gerceklestirmek,

3. Elektrik, su, cam, cerceve, kapilarda vb. aksakliklari faktlte sekreterine bildirmek, yanan
lamba, acik kalmis 1s1k, agik kalmis musluk vb. israfa neden olan her seye midahale etmek.

4. Calisma ortamina giren tim kigilerin ortamdan memnun ayrilmasini saglamak.

Gérev, Yetki ve 5. Fotokopi ve teksir odasinin glvenligini saglamak,

Sorumlulukian 6. Fotokopi ve teksir odasina ilgisiz kisilerin girmesini engellemek,

7. Sinav programlarina gore ogretim elemanlarinin sinav sorularinin  zamaninda
¢ogaltiimasini saglamak,

8. Her islemden sonra belgeleri kontrol ederek ilgili 6gretim elemanina vermek,
9. Teknolojiyi yakindan takip etmek,

10. Makine ve techizatlarla ilgili yillik bakim sézlesmelerinin yapilmasini ve aylik bakimlarinin
yapilip yapiimadigini kontrol etmek, bunlarla ilgili yazismalari ve tutulan raporlari, garanti
belgelerini muhafaza etmek,

11. Fotokopi kagidi ihtiyaci ile ilgili gerekli 6nlemleri almak,

12. Yangin ve diger tehlikelere kargi odanin guvenligi ile ilgili gerekli ekipmani hazir
bulundurmak,

14. Dekanlik birimlerinin ihtiya¢c duydugu islerde ¢alisanlara yardimci olmak.
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14. Fakiltenin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek

15. Fakulte varliklari ve kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak,

16. Savurganliktan kaginmak, gizlilige riayet etmek,

17. Mesaiye riayet etmek ve kilik-kiyafet yénetmeligine uymak

18. Hassas ve riskli gérevleri bulundugunu bilmek ve buna gére hareket etmek,

19. Anabilim Dali, Bolum Bagkani ve Fakllte Sekreterinin verecegi diger gorevleri yapmak.

YETKILERI
Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerin gergeklestiriimesi igin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

EN YAKIN YONETICisi Fakulte Sekreteri

SORUMLULUK

Hizmetli/Destek Personeli, yukarida yazili olan bitiin bu gérevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Dekan, Dekan Yardimcilari, Bolim Bagkanlari
ve Fakilte Sekreterine karsi sorumludur.

Kaynaklar

- 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu

ilgili Personel Birim Yoneticisi

Tarih

26.11.2024 Tarih 26.11.2024

Unvani Adi Soyadi

Fakiilte Sekreteri-Tahsin DERTLI Unvani Adi Soyadi Dekan-Prof. Dr. Bilal KIRIMLI

imza

imza
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