
 

 
GÖREV VE SORUMLULUK  

FORMU 

Doküman No TOMYO GRT-002 

Yayın Tarihi 31.07.2024 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 

 
Birimi Meslek Yüksekokulu Müdürlüğü 

Görev Unvanı Meslek Yüksekokulu Müdür Yardımcısı 
En Yakın Yönetici Meslek Yüksekokulu Müdürü 

Yokluğunda Vekâlet Edecek Görevlendirilen Personel 

 
Görevin/İşin Kısa Tanımı 

Trabzon Üniversitesi üst yönetimi tarafından belirlenen amaç ve ilkelere uygun olarak; birimin tüm 
faaliyetleri ile ilgili, etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yürütülmesi amacıyla çalışmalar 
yapmak. Meslek Yüksekokulunun vizyonu, misyonu doğrultusunda eğitim ve öğretimi gerçekleştirmek 
için çalışmaları yapmak, planlamak, yönlendirmek, koordine etmek ve denetlemeler hususunda Meslek 
Yüksekokulu Müdürüne yardımcı olmak, yokluğunda yerine vekâlet etmek. 

 
Görevin/İşin Kısa Tanımı 

 Meslek Yüksekokulu Müdürü, görevi başında olmadığı zamanlarda yerine vekâlet etmek, 
 İlgili kanun ve yönetmeliklerle verilen görevleri yapmak, 
 Göreviyle ilgili evrak, eşya araç ve gereçleri korumak ve saklamak. 
 Gerektiği zaman güvenlik önlemlerinin alınmasını sağlamak. 
 Öğrencilere gerekli sosyal hizmeti sağlamada Müdür ve Yüksekokul Sekreterine yardımcı 

olmak. 
 Basın ve Halkla ilişkilerin yürütülmesinde Yüksekokul Sekreterine yardımcı olmak. 
 Her eğitim-öğretim dönemi başında ders öğretim programlarının ilgili öğretim elemanları 

tarafından hazırlanarak öğrencilere duyurulmasını sağlamak, 
 Meslek Yüksekokulunun “Öğretim ve Sınav Yönetmeliğinin” hazırlanması aşamasında gerekli 

çalışmaları yapmak ve ayrıca yönetmeliğin uygulanması aşamasında yönetmelikle ilgili olarak 
bilgilendirme çalışmalarını yürütmek ve çıkacak olan sorunların giderilmesi hakkında 
girişimlerde bulunmak. 

 Görevi ile ilgili süreçleri Üniversitemiz Kalite Politikası ve Kalite Yönetim Sistemi çerçevesinde, 
kalite hedefleri ve prosedürlerine uygun olarak yürütmek. 

 Bağlı bulunduğu yönetici veya üst yöneticilerin, görev alanı ile ilgili vereceği diğer işleri iş sağlığı 
ve güvenliği kurallarına uygun olarak yapmak. 

 Meslek Yüksekokulu Müdür Yardımcısı, yukarıda yazılı olan bütün bu görevleri kanunlara ve 
yönetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Yüksekokul Müdürüne karşı sorumludur. 

 
 

TEBELLÜĞ EDEN ONAY 

Bu dokümanda açıklanan görev tanımını 
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhüt 

ederim. 
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