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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
	Hizmetli

	Bağlı Olduğu Birim Yöneticisi
	Yüksekokul Müdürü

	Yerine Vekâlet Edecek Kişi
	Hizmetli

	Görev, Yetki ve Sorumlulukları
	· Bağlı olduğu süreç ile üst yöneticileri (Müdür, Müdür Yardımcıları ve
· Yüksekokul Sekreteri) tarafından verilen işleri yapmak.
· Kendisine verilen görevleri mevzuat doğrultusunda zamanında ve noksansız yapmak.
· Görevlendirildiği birimde büro, depo, arşiv, koridor, tuvalet ve çevre
temizliğini yapmak.
· Görevlendirildiği birimde basit tamir-bakım-onarım işlerini yapmak.
· Görevlendirildiği birim hizmet binasında servisler arasında veya arşivden güvenli bir şekilde evrak ve dosya taşımak.
· Birimin taşınır ve taşınmaz mallarını korumak.
· Depo, ambar, arşiv yerleştirme ve taşıma işlerini yapmak.
· Amirleri tarafından verilecek benzer nitelikteki diğer görevleri yapmak.
· Yüksekokulun etik kurallarına uymak, iç kontrol faaliyetlerini desteklemek.
· Hassas ve riskli görevlerinin bulunduğunu bilmek ve buna göre hareket
etmek..


	Görevin Gerektirdiği Nitelikler
	Orta düzeyde Bilgisayar ve internet kullanımı
• Değişim ve gelişime açık olma
• Düzenli ve disiplinli çalışma
•  Empati kurabilme
• Etkin sözlü iletişim
• Hoşgörülü olma
• Sorun çözebilme
•  Zaman yönetimi
•  Kurallara ve düzenlemelere uyum 
• Tedbirlilik 
• Verimlilik

	Yasal Dayanak
	
• 657 Devlet Memurları Kanunu,
• 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
	Elif GÜNAYDIN
	Unvanı Adı Soyadı
	Doç. Dr. Handan :ÇELİK

	İmza
	
	İmza
	


[bookmark: _GoBack]
	HAZIRLAYAN
	ONAYLAYAN

		30.03.2026	
	…/…./……

	                                 Furkan UÇAR
	Doç. Dr. Handan ÇELİK

	İMZA
	İMZA
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