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Birimi Meslek Yiiksekokulu Mudiirligii
Gorev Unvan1 Meslek Yiiksekokulu Midiir Yardimcisi
En Yakin Yonetici Meslek Yiiksekokulu Midiri
Yoklugunda Vekalet Edecek Gorevlendirilen Personel

Gorevin/Isin Kisa Tanim

Trabzon Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; birimin tiim
faaliyetleri ile ilgili, etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiriitiilmesi amaciyla calismalar
yapmak. Meslek Yiiksekokulunun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi ger¢eklestirmek
icin calismalar1 yapmak, planlamak, yonlendirmek, koordine etmek ve denetlemelerhususunda Meslek
Yiiksekokulu Miidiiriine yardimci olmak, yoklugunda yerine vekalet etmek.

Gorevin/Isin Kisa Tanimi
Meslek Yiiksekokulu Miidiirii, gérevi basinda olmadigi zamanlarda yerine vekalet etmek,
Ilgili kanun ve yonetmeliklerle verilen gérevleri yapmak,
Goreviyle ilgili evrak, esya arag ve gerecleri korumak ve saklamak.
Gerektigi zaman glivenlik 6nlemlerinin alinmasini saglamak.
Ogrencilere gerekli sosyal hizmeti saglamada Miidiir ve Yiiksekokul Sekreterine yardimc
olmak.
Basin ve Halkla iliskilerin ytriitiilmesinde Yiiksekokul Sekreterine yardimci olmak.
Her egitim-6gretim donemi basinda ders ogretim programlarinin ilgili 6gretim elemanlari
tarafindan hazirlanarak 6grencilere duyurulmasini saglamak,
Meslek Yiiksekokulunun “Ogretim ve Sinav Yonetmeliginin” hazirlanmas1 agamasinda gerekli
calismalar yapmak ve ayrica yonetmeligin uygulanmasi asamasinda yonetmelikle ilgili olarak
bilgilendirme c¢alismalarin1 yiirtitmek ve ¢ikacak olan sorunlarin giderilmesi hakkinda
girisimlerde bulunmak.
Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Sistemi cercevesinde,
kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek.
Bagli bulundugu yonetici veya list yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri is saghgi
ve glivenligi kurallarina uygun olarak yapmak.
Meslek Yiksekokulu Miidir Yardimcisi, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Yiiksekokul Miidiiriine karsi sorumludur.
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