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1. Bo6lum Baskanliginin akademik ve idari is ve islemlerinin dizenli, etkin ve
zamaninda ylrutilmesine destek olmak.

2. Bolumle ilgili resmi yazismalari ilgili mevzuata uygun olarak hazirlamak ve
yazisma sireglerini takip etmek.

3. Bolime gelen ve boliimden gonderilen evrakin kayit, havale, dagitim, dosyalama
ve arsivleme islemlerini EBYS ve Standart Dosya Plani gergevesinde yiritmek.

4. Bolim Kurulu ile ilgili toplanti glindemi, ¢agri, karar ve diger belgeleri Bolim
Baskaninin talimati dogrultusunda hazirlamak; kararlarin ilgili birim ve kisilere
bildirilmesine iliskin islemleri yuritmek.

5. Usuliline uygun olarak Béliim Baskanligina sunulan 6grenci dilekgelerini teslim
almak, kayit altina almak, ilgili mercilere iletmek ve sonuglandiriima sireclerini
takip etmek.

6. BOlum Baskaninin gorev alaniyla ilgili goriisme, toplanti ve randevularinin
diizenlenmesine yardimci olmak.

7. Bolim 6gretim elemanlarina yénelik resmi duyuru ve bildirimlerin zamaninda
iletilmesini saglamak.

8. BOolum personelinin izin, rapor, gérevlendirme, géreve baslama ve benzeri 6zlik
islemlerine iliskin belgeleri takip etmek ve gerekli yazismalari yiiritmek.

9. Gorevlendirme, izin veya rapor sonrasinda géreve baslama belgeleri ile gerekli
hallerde ders telafi formlarinin zamaninda ilgili birimlere ulastiriimasini saglamak.

10. LisansUsti egitim goren veya lisansisti egitim, arastirma ve benzeri amaglarla
yurt iginde ya da yurt disinda gorevlendirilen arastirma gorevlilerine iliskin gorev
alanina giren bilgi ve belgeleri diizenlemek, dosyalamak ve ilgili islemleri takip
etmek.

11. Bolumle ilgili 6grenci sayilari, basari ve mezuniyet durumlari, dersler, 6gretim
elemanlari ve kadro durumlari gibi istatistiksel verileri gérev alani gercevesinde
derlemek, glincellemek ve talep edildiginde yetkili amirlere sunmak.
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Bolimin ilan ve duyuru alanlarinin diizenini saglamak; stiresi dolmus veya
gincelligini yitirmis duyurularin kaldiriimasini saglamak.

Ogretim elemanlarinin ek ders ddemelerine esas F1, F2 ve ilgili diger belgelerinin
mevzuata uygun, dogru ve eksiksiz sekilde hazirlanmasina yardimci olmak ve
suresi icerisinde ilgili birime iletilmesini saglamak.

Bolliim sekreterliginin belirlenen calisma ve mesai saatlerinde hizmet vermesini
saglamak.

Egitim-68retime iliskin 6grenci listeleri, haftalik ders programlari, ders
gorevlendirmeleri ve sinav programlarinin hazirlanmasi, kontrold, ilani ve ilgililere
bildirilmesine yonelik islemlerde Bolim Baskanligina destek olmak.

Ogrencileri; akademik takvim, kayit, ders yazilimi, sinavlar, izin ve mazeret
islemleri, ders planlari ve benzeri egitim-6gretim sireclerinde gorev ve yetkisi
cercevesinde dogru ve glincel mevzuata gore bilgilendirmek; yetkisini asan
konularda ilgili birime yénlendirmek.

Mazeret, saglk raporu ve benzeri nedenlerle islem yapilmasi gereken 6grencilere
iliskin belgeleri ilgili mevzuat kapsaminda takip etmek ve yetkili mercilere
zamaninda ulastirmak.

Bolim 6gretim elemanlarinin kurumsal iletisim bilgilerini gérev amaciyla giincel
olarak tutmak ve gerektiginde iletisim slreclerini yariatmek.

Ogrencilerin ihtiya¢c duydugu akademik takvim, ders ve sinav programlari, sinav
kurallari, ders planlari, sonuglar ve diger resmi duyurularin uygun iletisim
kanallarindan zamaninda ilan edilmesine yardimci olmak.

Bolime ait resmfi belge, bilgi ve kisisel verilerin yetkisiz kisilerin erisimine agik
sekilde bulundurulmamasini saglamak; gizlilik ve bilgi glivenligi kurallarina
uymak.

Fiziki ve elektronik ortamda bulunan bolim belgelerinin giivenligini saglamak;
elektronik verilerin yetkili sistemlerde muhafaza edilmesine ve kurumsal bilgi
givenligi kurallarina uygun hareket edilmesine 6zen gostermek.

Bo6lim Bagkanligina tahsis edilen tasinirlarin korunmasina 6zen gostermek;
ihtiyag, ariza, kayip veya hasar durumlarini ilgili birimlere bildirmek.

Bolimin kirtasiye, bliro malzemesi ve tasinir ihtiyaglarini takip etmek ve
ihtiyaglarin zamaninda ilgili birimlere bildirilmesini saglamak.

Bolim{in temizlik, bakim, onarim ve fiziki calisma ortamina iliskin ihtiyaglarini
takip ederek ilgili birimlere bildirmek.

Bollime ait i¢ ve dis posta ile diger evrakin teslim alinmasi, dagitilmasi ve ilgili
kisilere ulastirilmasi islemlerini ytritmek.

Bollim personelinin yillik izin ve diger izin sireglerinde islerin aksamamasi ve
hizmetin surekliliginin saglanmasi amaciyla Boliim Baskanhgi ve Fakiilte
Sekreterligi ile koordinasyon saglamak.
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Calisma ortaminda is saghigi ve glvenligi, yangin, elektrik ve diger risklere karsi
belirlenen kurallara uymak; mesai bitiminde gérev alanindaki cihaz, kapi, pencere
ve benzeri hususlarin givenligini kontrol etmek.

Elektrik, su, kirtasiye ve diger kamu kaynaklarinin tasarruflu kullanilmasina 6zen
gostermek; gereksiz tiiketimin 6nlenmesine katki saglamak.

Kamu kurum ve kuruluslarinda uygulanan kilik ve kiyafet ile kurumsal ¢alisma
diizenine iligkin kurallara uymak.

Fakulte mallari ile kendisine tahsis edilen arag, gereg ve diger kamu kaynaklarini
etkili, ekonomik ve verimli kullanmak ve korunmasini saglamak.

Bollimin stratejik plan, faaliyet raporu, performans, kalite glivencesi,
akreditasyon ve 6z degerlendirme galismalarinda ihtiya¢ duyulan idari bilgi ve
belgelerin hazirlanmasina katki saglamak.

ic kontrol, risk yonetimi ve hassas gérev calismalarina gérev alani cercevesinde
katkida bulunmak; gérev alanindaki riskleri ilgili amirlere bildirmek.

Kamu gorevlileri etik davranis ilkelerine, gizlilik kurallarina ve kisisel verilerin
korunmasina iliskin hikiimlere uygun hareket etmek.

Bolim Baskani tarafindan egitim-6gretim ve bolim faaliyetleriyle ilgili; Fakilte
Sekreteri tarafindan ise gorev alaniyla ilgili verilen diger idari gorevleri yerine
getirmek.

1. Egitim ve Mesleki Yeterlilik

1. Gorevin gerektirdigi 68renim sartlarini ve 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu ile
ilgili diger mevzuatta 6ngorilen sartlari tasimak.
2. Yuksekogretim kurumlarinin akademik ve idari teskilat yapisi hakkinda bilgi sahibi
olmak.
3. Bolum sekreterligi ve biro hizmetlerinin isleyisi konusunda bilgi ve deneyim
Gorevin sahibi olmak.
Gerektirdigi
Nitelikler 2. Mevzuat Bilgisi
1. 2547 sayil Yiksekogretim Kanunu ve 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu
hakkinda gorev alani 6lglistinde bilgi sahibi olmak.
2. Universitenin egitim-6gretim, 6grenci, personel ve akademik takvim
diizenlemelerini bilmek.
3. Resmiyazisma, dosyalama, arsivileme ve belge yonetimine iliskin mevzuat
hakkinda bilgi sahibi olmak.
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Kisisel verilerin korunmasi, bilgi gtivenligi ve gizlilik hikimlerini bilmek.

3. Buro ve Belge Yonetimi Yetkinligi

ResmT yazisma kurallarina uygun belge hazirlayabilmek.

EBYS'yi etkin sekilde kullanabilmek.

Standart Dosya Plani'na uygun dosyalama ve arsivieme yapabilmek.
Gelen-giden evrak, kurul kararlari, personel ve 6grenci belgelerinin takibini
diizenli sekilde yapabilmek.

4. Egitim-Ogretim ve Ogrenci Isleri Yetkinligi

Ders programlari, sinav programlari, akademik takvim ve ders gérevlendirme
surecleri hakkinda bilgi sahibi olmak.

Ogrenci dilekgeleri ve egitim-6gretim islemlerinin takibini yapabilmek.
Ogrencileri gérev alanina giren konularda dogru ve giincel bilgiyle
yonlendirebilmek.

Ek ders islemleri ve ilgili belgelerin hazirlanma siirecleri hakkinda bilgi sahibi
olmak.

5. Dijital ve Teknik Yetkinlik

Bilgisayar ve temel ofis programlarini etkin sekilde kullanabilmek.
Universitenin kurumsal bilgi sistemlerini kullanabilmek.

Elektronik belge ve verilerin glivenli sekilde saklanmasina iliskin temel bilgiye
sahip olmak.

Veri, liste, tablo ve istatistik hazirlayabilmek.

6. Organizasyon ve Iletisim Yetkinligi

Planlama, organizasyon, zaman yonetimi ve is takibi becerisine sahip olmak.
Akademik ve idari personel ile 6grencilerle etkili ve saygili iletisim kurabilmek.
Ekip ¢alismasina ve kurum igi koordinasyona yatkin olmak.

Yogun is ortaminda oncelikleri belirleyerek gérevleri zamaninda
sonugclandirabilmek.
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7. Etik ve Kisisel Nitelikler

Dikkatli, dizenli, glivenilir ve sorumluluk sahibi olmak.

Gizlilik ve tarafsizlik ilkelerine uygun hareket etmek.

Kisisel verilerin korunmasina 6zen gostermek.

Kamu gorevlileri etik davranis ilkelerine bagli olmak.

Kamu kaynaklarinin etkili, ekonomik ve verimli kullanilmasina 6zen géstermek.
Kurumsal aidiyet ve hizmet bilincine sahip olmak.
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Yasal Dayanak

1. Kanunlar

1. 2547 sayili Yiilksekogretim Kanunu

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu

2914 sayih Yiiksekdgretim Personel Kanunu — akademik personele iliskin takip
edilen islemler yontinden.

5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu

6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

3071 sayil Dilekge Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun

4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu

6331 sayili is Sagligi ve Giivenligi Kanunu
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2. Yonetmelikler ve Genel Dluizenlemeler

Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi

Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik

Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik

Kamu Gérevlileri Etik Davranis ilkeleri ile Basvuru Usul ve Esaslari Hakkinda

Yonetmelik

5. Tasinir Mal Yonetmeligi — kullanimina tahsis edilen kamu mallarinin korunmasi
ve takibi yéninden.

6. s saghg ve giivenligine iliskin ilgili ikincil mevzuat.
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3. Egitim-Ogretim Mevzuati

1. Trabzon Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim-Ogretim Yonetmeligi
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2. Trabzon Universitesi Lisansiistii Egitim-Ogretim Yonetmeligi — goérev alanina
giren lisansusti islemler bakimindan.
3. Universitenin ders gérevlendirme, sinav, mazeret, 6grenci danismanhgi ve ilgili
egitim-6gretim diizenlemeleri.
4. Universite Senatosunun egitim-6gretime iliskin kararlari ve uygulama esaslari.
4. Kurumsal Duzenlemeler
1. Trabzon Universitesi Standart Dosya Plani ve belge yénetimine iliskin
dizenlemeler.
2. Universitenin EBYS kullanimina iliskin usul ve esaslari.
3. Universitenin kisisel verilerin korunmasi ve bilgi giivenligine iliskin diizenlemeleri.
4. Universitenin i¢ kontrol, risk ydnetimi ve hassas gérevlere iliskin diizenlemeleri.
5. Universitenin kalite glivencesi ve akreditasyon calismalarina iliskin diizenlemeleri.
6. Rektorlik, Dekanlik ve yetkili kurullarin gérev alaniyla ilgili karar ve talimatlari.
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