SAGLIK BiLIMLERi UNIVERSITESI

Dok. No:

(Trabzon Tlp Fakﬁltesi) ilk Yayin Tarihi: 14/06/2023

MEMUR GOREV TANIMI Revizyon No/Tarih:
Birim Ad1 Trabzon Tip Fakiiltesi
Alt Birim Adx Fakiilte Sekreterligi
Gorevin Bagh
Bulundugu Kadro Memur
Unvam
Gorev Unvam Memur

Bagh Bulundugu
Yonetici

Fakiilte Sekreteri

Astlar (Altindaki Bagh
Gorev Unvanlar)

Yetki ve Gorev Devri
Yapilan Personel
Kadro Unvam

Idari personel

Gorevin Tanim

SBU iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak fakiiltede

gerekli tiim faaliyetlerin alaniyla ilgili mevzuata uygun bir sekilde yiiriitiilmesi

amaciyla biiro iglerini yapar.

Temel Gorev ve

1.

Istihdam edildigi birimin hizmet alanina giren konularda kendisine verilen

gorevleri kanun, tiizilk, yoOnetmelik ve diger mevzuat hiikiimleri
gerg¢evesinde yiriitmek,

Birime gelen her tiirli evrak ve dokiimanlari mevzuata uygun olarak

Sorumluluklar kaydetmek, dosyalamak, ¢ogaltmak, tasnif etmek, arsivlemek,
3. Birime ¢ikan her tiirlii yaz1 ve dokiimani dagitima hazirlamak,
4. Biiro hizmetlerinde ¢alisan diger personelle isbirligi icerisinde olmak,
5. Amirlerince verilen diger benzeri gorevleri yapmak.
1. Yukarda belirtilen gérev ve sorumluluklan gergeklestirme yetkisine sahip
olmak,
Yetkiler 2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirli arag, gere¢ ve malzemeyi
kullanabilmek.
1. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip
olmak,
. 2. En az lise veya dengi okul mezunu olmak,
Gorev I¢in Gerekli o .. cer ey .
Beceri ve Yetenekler 3. Ogrenci islemleri ile ilgili mevzuati bilmek,
4. Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek igin gerekli is deneyimine sahip

olmak.
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SAGLIK BILIMLERI UNIiVERSITESI Dok. No:

(Trabzon Tlp Fakﬁltesi) ilk Yayin Tarihi: 14/06/2023

MEMUR GOREV TANIMI Revizyon No/Tarih:

Gorevin Diger
Gorevlerle Iliskisi

Ogrenci is ve islemlerinin yiiriitiilmesi ile diger gorevlerle iliskilidir.

Yasal Dayanaklar

1. 2547 Sayili Kanun Yiiksek Ogretim Kanunu
2. 2914 Sayili Kanun Yiiksekogretim Personel Kanununu

3. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

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

Onay Boliimii Tebelliig Eden Teblig Eden
P....K..... M....... B..
14.06.2023 14.06.2023
Imza Imza
izinlerde Yerine i
Vekalet Edecek Tarih
Personel Tmza
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