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Birim | Trabzon Universitesi

Alt Birim | Trabzon Otelcilik ve Meslek Yiksek Okulu

Gorev Unvani | Mudur

Bagh Oldugu

Birim Yoneticisi Rektor

Yerine Vekalet

Edecek Kisi Miduar Yardimcilari

Trabzon Universitesi tist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun
olarak; birimin tim faaliyetleri ile ilgili, etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun
olarak yuritilmesi amaciyla c¢alismalar yapmak. Meslek Yiksekokulunun
vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 06gretimi gerceklestirmek igin
¢alismalari yapmak, planlamak, yonlendirmek, koordine etmek ve denetlemek

e 2547 Sayil Yiksekogretim Kanunu’nun 20 / b maddesinde
belirtilen gorevleri yapmak.

e Meslek Yiuksekokulunun Kurullarina  bagkanlik etmek, kurullarinin
kararlarini uygulamak.

o Meslek Yiiksekokulunun birimleri arasinda diizenli galismayi saglamak.

e Her 6gretim yili sonunda ve istendiginde Meslek Yiksekokulunun
genel durumu ve isleyisi hakkinda Rektore rapor vermek.

o Maeslek Yiksekokulunun 6denek ve kadro ihtiyaclarini gerekgesi ile

Gorev, Yetki ve birlikte rektorlige bildirmek.

Sorumluluklari o Meslek Yiksekokulunun bitgesi ile ilgili 6neriyi Yiksekokul
yonetim kurulunun da gorisind aldiktan sonra Rektorlige sunmak.

o Meslek Yiiksekokulunun birimleri ve her diizeydeki personeli (izerinde
genel gozetim ve denetim gorevini yapmak.

e Meslek Yiksekokulunun ve bagl birimlerinin egitim-6gretim
kapasitesinin rasyonel bir sekilde kullaniimasi ve gelistiriimesini
planlamak.

e Gerektigi zaman glivenlik dnlemlerinin alinmasini saglamak.

e Ogrencilere gerekli sosyal hizmetleri saglanmak.

e Egitim - 6gretim, bilimsel arastirma ve yayin faaliyetlerinin diizenli
bir sekilde ylritiilmesini saglamak.

e Biitlin faaliyetlerin gézetim ve denetiminin yapilmasini, takip ve
kontrol edilmesini ve sonugclarinin alinmasini saglamak.

o Goreviyle ilgili evrak, esya arac ve geregleri korumak ve saklamak.

e Kullanmakta oldugu arag ve geregleri her an hizmete hazir bir
sekilde bulundurulmasini saglamak.

e Bagl oldugu siireg ile tst yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger
isleri ve islemleri yapmak.
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Harcama vyetkilisi olarak, harcama talimatlarini bitce ilke ve esaslarina,
kanun, tizik ve yonetmelikler ile diger mevzuata uygun yapilmasini
saglamak ve Odeneklerin etkili, ekonomik ve verimli kullanilmasini
saglamak.

Gahlisan personellere adil ve esit bir yaklagim sergilemek.

Yiksekokulun fiziki kosullarini dikkate alarak 06grenci kapasitesini
ayarlamak, basarisini arttirici 6nlemler almak.

Meslek Yiiksekokulunu (st dizeyde temsil etmek,

Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sisteminin
tanim ve talimatlarina uygun olarak yurutilmesini saglamak.

Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek.

Gorevi ile ilgili strecleri Universitemiz Kalite Politikasi ve Kalite Yénetim
Sistemi cercevesinde, kalite hedefleri ve prosedirlerine uygun olarak
yuritmek.

Bagli bulundugu yonetici veya Ust yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi
diger isleri is saghgi ve guvenligi kurallarina uygun olarak yapmak.

Meslek Yiiksekokulu Miudirl, yukarida yazili olan biatlin bu goérevleri
kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Rektére karsi
sorumludur.

Gorevin
Gerektirdigi
Nitelikler

657 sayili Devlet Memurlari Kanununda ve 2547 sayih YOK Kanunda
belirtilen niteliklere sahip olmak,

Gorevinin gerektirdigi dlizeyde is deneyimine sahip olmak,

Yoneticilik niteliklerine sahip olmak,

Faaliyetlerini en iyi sekilde strdiirebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun
¢6zme niteliklerine sahip olmak

Yasal Dayanak

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu

2547 Sayil Yiksekogretim Kanunu
Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi
2914 Sayihl Yuksekogretim Personel Kanunu
6698 Sayil Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu
5018 Kamu Mali Yonetim ve Kontrol Kanunu

ilgili Personel Birim Yoneticisi

Tarih

Tarih

Unvani Adi Soyadi

Unvani Adi Soyadi
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