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Birim Trabzon Üniversitesi 

Alt Birim Trabzon Turizm ve Otelcilik Meslek Yüksek Okulu 

Görev Unvanı Müdür Yardımcısı-İdari İşlerden Sorumlu 

Bağlı Olduğu 
Birim Yöneticisi 

Müdür 

Yerine Vekâlet 
Edecek Kişi 

Görevlendirilen Personel 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Görev, Yetki ve 
Sorumlulukları 

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. 

 İlgili kanun ve yönetmeliklerle verilen görevleri yapmak. 

 Bağlı olduğu süreç ile üst yöneticileri tarafından verilen diğer işleri ve 
işlemleri yapmak. 

 Gerektiği zaman güvenlik önlemlerinin alınmasını sağlamak. 
 Yüksekokul politika ve stratejilerinin belirlenmesi yönünde gerekli 

çalışmaların yapılmasını sağlamak. 

 Ek dersler formlarını kontrol etmek ve denetlemek. 
 Akademik ve idari personelin atanma, kadro, izin, rapor ve diğer özlük 

haklarını izlemek, bu konularda personelin isteklerini dinlemek, çözüme 
kavuşturmak. 

 Yüksekokulun, personel (özlük hakları, akademik personel alımı, süre 
uzatma, idari soruşturma vb.) işlerinin koordinasyonunu sağlamak ve 
yürütmek, ilgili komisyonları oluşturmak. 

 Çevre, temizlik, bakım ve onarım hizmetlerinin düzenli yürütülmesini 
sağlamak ve denetlemek. 

 Yıllık İdari Faaliyet Raporlarını hazırlamak. 

 Yüksekokulun stratejik planını hazırlamak. 

 Yüksekokul iç kontrol uyum eylem planının hazırlanmasını, denetimini ve ilgili 
birimlere sunulmasını sağlamak 

 Satınalma ve ihalelerle ilgili çalışmaları denetlemek ve sonuçlandırmak. 
 Arşiv, istatistik ve veri tabanı çalışmalarının sağlıklı bir şekilde yürütülmesini 

sağlamak. 

 Altyapının geliştirilmesi, destek hizmetleri, iş dünyası, sanayii ve toplumla 
ilişkileri düzenlemek. 

 Gelişim planı çerçevesinde insan kaynaklarının geliştirilmesini sağlamak. 
 Teknik, teknolojik ve fiziki altyapının planlanması, verimli kullanımı ve 

iyileştirilmesini sağlamak. 
 Tahakkuk, taşınır mal kayıt kontrol, satın alma, bütçe ve ödenek durumlarının 

takibini yapmak. 
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  Sivil savunma hizmetlerinin ve güvenlik hizmetlerinin takibini yapmak, 
mevzuata uygun olarak yürütülmesini sağlamak. 

 ÖSYM ve Açıköğretim Fakültesi (AÖF) ile ilgili sınavların koordinasyonunu 
sağlamak. 

 Baskı, fotokopi ve bilgi işlem birimlerinin düzenli çalışmasını sağlamak. 
 Yüksekokula alınacak ya da diğer birimlerde yaptırılacak araç, gereç ve 

malzemelerle ilgili olarak o birim amirleri ile görüşmelerde bulunmak, onların 
görüş ve önerilerini almak. 

 Görev alanına giren konularda komisyonlar kurmak, komisyon çalışmalarının 
takibini yapmak ve süresi içinde sonuçlandırılmalarını sağlamak. 

 Çalışma odaları ve dersliklerle ilgili ihtiyaçların belirlenmesi, hazırlıkların 
gözden geçirilmesi ve çalışmaların denetlenmesini sağlamak. 

 Laboratuarlarla ilgili gerekli iş güvenliği tedbirlerinin alınmasını sağlamak. 

 Dersliklere ait ders araç-gereç ihtiyaçların belirlenmesi ve teminini sağlamak. 

 Teknik hizmetleri denetlemek. 
 Her eğitim-öğretim yılı sonunda yapılacak olan Akademik Genel Kurul 

sunularını hazırlamak. 

 Yüksekokulda açılacak (Trabzon Üniversitesi dışından ve özel amaçlı) kitap 
sergileri, standlar ile asılmak istenen afiş ve benzeri talepleri incelemek, 
denetlemek. 

 Binalar ve çevre düzeni ile ilgili birimlerin ve işlerin denetimini yapmak. 
 Yüksekokul Kurulu ve Yüksekokul Yönetim Kurulu kararlarını kontrol etmek 

ve ilgili birimlere iletilmesini sağlamak. 

 Yüksekokulda iş güvenliği, iş sağlığı ve risk değerlendirme ile ilgili çalışmaları 
yürütmek. 

 Üst yönetici tarafından verilen diğer işleri yapmak. 

Görevin 
Gerektirdiği 

Nitelikler 

 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu ve 2547 sayılı YÖK Kanunda belirtilen 
niteliklere sahip olmak,  

 Görevinin gerektirdiği düzeyde iş deneyimine sahip olmak  

 Yöneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,  

 Faaliyetlerini en iyi şekilde sürdürebilmesi için gerekli karar verme ve sorun 
çözme niteliklerine sahip olmak 

Yasal Dayanak 
 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu 

 2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu 

 Üniversitelerde Akademik Teşkilât Yönetmeliği 

 

 İlgili Personel  Birim Yöneticisi 

Tarih  Tarih  

Unvanı Adı Soyadı  Unvanı Adı Soyadı  

İmza  İmza  
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