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Gorev Unvani

iISKUR Ogrenci Personeli

Bagh Oldugu
Birim YOneticisi

Meslek Yiksekokul Muduri

Yerine Vekalet
Edecek Kisi

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklari

e Bagh oldugu birim yoOneticisi tarafindan verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz
olarak yapmak.

e GoOrev alani itibariyla yaratmekle yukimli bulundugu hizmetlerin yerine
getirilmesinden dolayi amirlerine karsi sorumludur.

e Akademik ve idari birimlere evrak teslimi ve teslim alma islemlerini yapmak.

e Belgelerin fotokopi, tarama ve arsivleme islemlerini gerceklestirmek.

e Duyuru panolarinin giincellenmesini saglamak ve ilanlari yapistirmak.

e  Etkinlik, seminer ve toplantilarin hazirlik asamalarinda destek vermek.

e Toplanti ve etkinlik 6ncesi gerekli materyallerin hazirlanmasina katkida bulunmak.

e Laboratuvar malzemelerinin diizenlenmesi ve stok kontroliine yardimci olmak.

e Teknik ekipmanlarin kullanim 6ncesi hazirligi ve bakim takibini, okul personelinin
gbzetiminde yapmak.

e Akademik personelin giinliik operasyonel yukini hafifletmek igin saha igi ve saha
disi destek saglamak.

e Midir ve bagh oldugu birim amirleri tarafindan verilen diger is ve islemleri
yapmak.

Gorevin
Gerektirdigi
Nitelikler

e ISKUR mevzuatinda belirtilen sartlari tasimak.

e Dizenli, sorumluluk sahibi, disiplinli ve zaman yonetimi becerisine sahip olmak.

e Temel bilgisayar kullanimi (ofis programlari, internet, e-posta) becerilerine sahip
olmak.

o letisim becerileri giiclii, ekip calismasina uyumlu olmak.

e Akademik ve idari siireclere destek saglayacak 6zen ve dikkat dlizeyine sahip
olmak.

e Gerektiginde saha ici ve saha disi gorevleri yerine getirebilecek fiziksel yeterlilikte
olmak.

Yasal Dayanak

657 Devlet Memurlari Kanunu
ISKUR ilgili mevzuati

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanms olup, giincelligi
elektronik ortamda ""Trabzon Universitesi Kalite Dokiiman Ydnetim Sistemi (KDYS)" tzerinden takip edilmelidir.
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5070 sayih Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanms olup, giincelligi
elektronik ortamda "*Trabzon Universitesi Kalite Dokiiman Ydnetim Sistemi (KDYS)'* Gizerinden takip edilmelidir.



