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	T.C.
 TRABZON ÜNİVERSİTESİ 
GÖREV TANIMI FORMU
	 Doküman No
	

	
	
	 İlk Yayın Tarihi
	

	
	
	 Revizyon Tarihi
	

	
	
	 Revizyon No
	

	
	
	 Sayfa
	



	Birim 
	Yabancı Diller Yüksekokulu

	Alt Birim
	

	Görev Unvanı
	Memur

	Bağlı Olduğu Birim Yöneticisi
	Yüksekokul Müdürü

	Yerine Vekâlet Edecek Kişi
	Memur

	Görev, Yetki ve Sorumlulukları
	· Bağlı olduğu süreç ile üst yöneticileri (Müdür, Müdür Yardımcıları,
· Yüksekokul sekreteri) tarafından verilen işleri yapmak, Müdürün telefon görüşmeleri ve randevularını düzenlemek,
· Rektörlük ve diğer birimlere yazılması gereken yazıları yazmak,
· Gelen evrak kabul ve kayıt işlemlerini (elektronik ortam dahil) yapmak,
· Giden evrak kayıt ve gönderme işlemlerini (elektronik ortam dahil) yapmak,
· Gelen ve giden evrakları dosyalama sistemine göre dosyalamasını yapmak ve saklamak,
· Okulumuz bölüm başkanlıkları ile ilgili yazışmaların düzenli bir şekilde
 yürütülmesini ve zamanında ilgili yerlere ulaşmasını sağlamak,
Öğretim elemanlarına ait postalarını alıp, ilgililere ulaştırmak, tebligatları
· yasanın emrettiği şekilde yapmak,
· Müdürlük duyuruların panolara astırılmasını ve/veya ilgililere ulaştırılmasını sağlamak,
· Müdürlüğün evraklarının süresi dolanlarını tespit edilerek ilgili arşiv çalışmalarını yürütmek.
· Satın alınıp depoya konulan malları ihtiyaç oranında birimlere dağıtılmasını planlamak ve teslimini yapmak,
· Depo ile ilgili kayıtları tutmak,
· Akademik ve idari personelin her türlü maaş işlemlerini yapmak,
· Ek ders ve sınav ücret tahakkukunu yapmak,
· Yurtiçi ve Yurt dışı sürekli veya geçici görev yolluklarını yapmak
· Yüksekokul Müdürünün Yüksekokul Müdür Yardımcılarının ve Yüksekokul Sekreterinin vereceği diğer görevleri yapmak,

	Görevin Gerektirdiği Nitelikler
	Orta düzeyde Bilgisayar ve internet kullanımı
• Değişim ve gelişime açık olma
• Düzenli ve disiplinli çalışma
• Etkin yazılı ve sözlü iletişim
• Hızlı düşünme ve karar verebilme
• Hoşgörülü olma
[bookmark: _GoBack]• Pratik bilgileri uygulamaya aktarabilme
• Proje geliştirebilme ve uygulayabilme
• Üst ve astlarla diyalog
• Yoğun tempoda çalışabilme
• Zaman yönetimi

	Yasal Dayanak
	
• 657 Devlet Memurları Kanunu,
• 2547 Yükseköğretim Kanunu,
• 2914 Yükseköğretim Personel Kanunu,
• Trabzon Üniversitesi Lisans Eğitim-Öğretim ve Sınav Yönetmeliği,
• Yükseköğretim Kurumlarında Yabancı Dil Öğretimi Ve Yabancı Dille
Öğretim Yapılmasında Uyulacak Esaslara İlişkin Yönetmelik,
• Trabzon Üniversitesi Yabancı Diller Yüksekokulu Yabancı
Diller Bölümü Eğitim-Öğretim Ve Sınav Yönetmeliği,
• Görevin yerine getirilmesinde gereken bilgiyi içeren diğer kanun, genelge,
yönetmelik, yönergeler vb. mevzuat.









	
	İlgili Personel
	
	Birim Yöneticisi

	Tarih
	30.03.2026
	Tarih
	30.03.2026

	Unvanı Adı Soyadı
	Cemile ATLI
	Unvanı Adı Soyadı
	Doç. Dr. Handan ÇELİK

	İmza
	
	İmza
	



	HAZIRLAYAN
	ONAYLAYAN

		30.03.2026	
	30.03.2026

	                                 Furkan UÇAR
	Doç. Dr. Handan ÇELİK

	İMZA
	İMZA
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