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Birim

Trabzon Universitesi

Alt Birim

Salpazar1 Meslek Yiiksekokulu

Gorev Unvani

Bilgisayar Isletmeni

Bagh Oldugu | Meslek Yuksekokul Muduri

Birim Yoneticisi

Yerine Vekalet | -
Edecek Kisi

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklari

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen 6dev ve sorumluluklari yerine
getirmek.

Bagli oldugu birim yoneticisi tarafindan verilen goérevleri zamaninda ve eksiksiz
olarak yapmak.

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde meslek yiksekokulu
sekreterine ve midirlik makamina karsi sorumludur.

Egitim-6gretim faaliyetleri ve meslek yiiksekokulu 6grencileri ile ilgili yazismalari
ylrtutmek.

Fakilte ve yiksekokullardan 6grencilerle ilgili gelen yonetim kurulu kararlarini
uygulamak.

Ogrencilerin egitim-6gretim ile ilgili sorularini cevaplandirmak ve ilgili birimlere
yonlendirmek.

Gerektiginde 6grenci islemleri icin kurum icindeki diger birimlerle iletisim kurmak.
Ogrencilerin stajla ilgili ise giris-cikis sigorta islemleri ve aylik tahakkuk islemlerini
yapmak.

Kismi zamanli calisan 6grencilerin Aylik Calisma Puantaj Cetvelini hazirlayarak
rektorlige bagli Saglik, Kaltiir ve Spor Daire Baskanhgina gondermek.

Meslek Yuksekokulu Kurulu, Meslek Yuksekokulu Yonetim Kurulu ve Meslek
Yiiksekokulu Disiplin Kurulunda alinan kararlardan 6grenci ve egitim-6gretim ile
ilgili olanlarin yazismalarini yapmak.

Meslek Yiiksekokulu Sekreterinin yonlendirdigi her tirlt kurum ici ve kurum disi
yazismalari hazirlamak ve takip etmek.

Personelden gelen dilekgeleri kabul etmek ve meslek yiksekokulu sekreterini
bilgilendirmek.

Personelin izin, rapor ve diger 6zllk haklariyla ilgili is ve islemlerin takibini yapmak,
ilgili evraklari diizenlemek.

Meslek yiksekokulu akademik personelinin gorev uzatim islemlerini hazirlamak ve
takip etmek.

Meslek Yiksekokulu Kurulu, Meslek Yuksekokulu Yonetim Kurulu ve Meslek
Yiksekokulu Disiplin Kurulu lyelerinin gorev siirelerinin takibini yaparak, siire
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bitiminden en az bir ay 6nce mudirlik makamina sunulmak (izere meslek
yiksekokulu sekreterine iletmek.

Meslek Yiksekokulu Miidiirii ve Sekreteri tarafindan verilen diger is ve islemleri
yapmak.

Gorevin
Gerektirdigi
Nitelikler

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu ve ilgili mevzuata hakim olmak.

Bilgisayar donanim ve yazilimlarina hakim, ofis programlari ile egitim ve idari
yonetim sistemlerini etkin kullanabilmek.

Ogrenci isleri mevzuati, staj, sigorta ve tahakkuk islemleri konularinda bilgi sahibi
olmak.

Dikkatli, sorumluluk sahibi ve islemleri zamaninda tamamlayacak planlama
becerisine sahip olmak.

iletisim ve koordinasyon becerileri giiclii, ekip ¢calismasina uyumlu olmak.

Yasal Dayanak

2547 sayil Yiiksekdgretim Kanunu
657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu

ilgili Personel
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