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Birim | Uygulamali Bilimler Yuksekokulu
Alt Birim

Gorev Unvani

Memur

Bagh Oldugu
Birim YOneticisi

Yiuksekokul Sekreteri

Yerine Vekalet
Edecek Kisi

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklari

Memur, Trabzon Universitesi (ist yénetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere
uygun olarak; Uygulamali Bilimler Yiksekokulu'nun tim faaliyetlerini ilgili
mevzuata gore yuritilmesi amaciyla biiro islerini yapan gorevlidir. Yiiksekokul
Sekreterine karsi sorumludur.

657 Sayili Kanunun 11 Maddesinde, devlet memurlarinin gérev ve sorumluluklari

“Devlet memurlari kanun ve diger mevzuatta belirtilen esaslara uymakla ve amirler
tarafindan verilen gorevleri yerine getirmekle yikiimli ve gorevlerinin iyi ve dogru
ylritilmesinden amirlerine karsi sorumludurlar. Devlet memuru amirinden aldigi
emri, Anayasa, kanun, Cumhurbaskanligi kararnamesi ve yonetmelik hikiimlerine
aykiri gorirse, yerine getirmez ve bu aykiriligi o emri verene bildirir. Amir emrinde
israr eder ve bu emrini yazi ile yenilerse, memur bu emri yapmaga mecburdur.
Ancak emrin yerine getirilmesinden dogacak sorumluluk emri verene aittir. Konusu
suc¢ teskil eden emir, hicbir suretle yerine getirilmez; yerine getiren kimse
sorumluluktan kurtulamaz. Acele hallerde kamu diizeninin ve kamu glivenliginin
korunmasi igin kanunla gosterilen istisnalar saklidir.” Biciminde ifade edilmektedir.

Memurun yetki, gorev ve sorumluluklari asagidaki gibidir:
e Birime gelen evraklari amirinin talimatlari dogrultusunda ilgili
birimlere/kisilere gondermek ve deftere islemek.
e Birime gelen her turli evrak ve dokimanlarin mevzuata uygun olarak
kaydedilmesi, dosyalanmasi, ¢ogaltilmasi, tasnif edilmesi ve arsivlenmesini
saglamak.
e Birimden c¢ikan her tlrli yazi ve dokiimani dagitima hazirlamak. Giden
evraklari yazmak, paraf ve imzalarinin tamamlanmasini saglamak ve deftere
isleyerek géndermek.
e Mdirln imzalamasi gereken evraklari imzalatmak.
e Mudurlik ile bélimler arasinda evrak akisini saglamak.
e Yiksekokul Kurulu ve Yonetim Kurulu glindemlerini yazmak ve ilgililere
dagitmak.
e Yiksekokul Kurulu ve Yonetim Kurulu kararlarini yazmak ve Uyelere
imzalatmak.
e Kendisine verilen gorevleri kanun, tlzik, yonetmelik ve diger mevzuat
hikimleri cergevesinde yiritmek.
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® Personelin izinleri ile ilgili kayitlari tutmak.
e Rektorliuk ve diger birimlere yazilmasi gereken yazilari yazmak ve kendisine
iletilen verileri bilgisayara girmek.
® Biiro hizmetlerinde yer alan diger personelle isbirligi igerisinde galismak.
e Amiri tarafindan verilen diger benzer gérevleri yerine getirmek.
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