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Gorev Unvani

Muidiir Yardimcisi-idari islerden Sorumlu

Bagh Oldugu
Birim Yoneticisi

Muadar

Yerine Vekalet
Edecek Kisi

Gorevlendirilen Personel

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklari

Trabzon Universitesi tist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun
olarak; birimin tiim faaliyetleri ile ilgili, etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
ylritilmesi amaciyla calismalar yapmak. Meslek Yiksekokulunun vizyonu,
misyonu dogrultusunda egitim ve 06gretimi gerceklestirmek icin ¢alismalari
yapmak, planlamak, yonlendirmek, koordine etmek ve denetlemeler hususunda
Meslek Yiiksekokulu Mudirine yardimci olmak, yoklugunda yerine vekalet etmek.

e lgili kanun ve yénetmeliklerle verilen gérevleri yapmak.

e Bagh oldugu sireg ile Ust yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve
islemleri yapmak.

e Gerektigi zaman glivenlik dnlemlerinin alinmasini saglamak.

e Yiksekokul politika ve stratejilerinin belirlenmesi yoninde gerekli
¢alismalarin yapilmasini saglamak.

e Ek dersler formlarini kontrol etmek ve denetlemek.

o Akademik ve idari personelin atanma, kadro, izin, rapor ve diger 6zlik
haklarini izlemek, bu konularda personelin isteklerini dinlemek, ¢6zliime
kavusturmak.

e Yiiksekokulun, personel (6zlik haklari, akademik personel almi, sire
uzatma, idari sorusturma vb.) islerinin koordinasyonunu saglamak ve
ylritmek, ilgili komisyonlari olusturmak.

e Cevre, temizlik, bakim ve onarim hizmetlerinin dlzenli yurttilmesini
saglamak ve denetlemek.

e Yillik idari Faaliyet Raporlarini hazirlamak.

o Yiksekokulun stratejik planini hazirlamak.

e Yiksekokuli¢c kontrol uyum eylem planinin hazirlanmasini, denetimini ve ilgili
birimlere sunulmasini saglamak

e Satinalma ve ihalelerle ilgili caismalari denetlemek ve sonuglandirmak.

o Arsiv, istatistik ve veri tabani calismalarinin saglikli bir sekilde ylrutilmesini
saglamak.

e Altyapinin gelistirilmesi, destek hizmetleri, is dlinyasl, sanayii ve toplumla
iliskileri diizenlemek.

e Gelisim plani cercevesinde insan kaynaklarinin gelistirilmesini saglamak.

o Teknik, teknolojik ve fiziki altyapinin planlanmasi, verimli kullanimi ve
iyilestirilmesini saglamak.

e Tahakkuk, tasinir mal kayit kontrol, satin alma, biitce ve 6denek durumlarinin
takibini yapmak.
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Sivil savunma hizmetlerinin ve glivenlik hizmetlerinin takibini yapmak,
mevzuata uygun olarak yurutilmesini saglamak.

OSYM ve Acikdgretim Fakiiltesi (AOF) ile ilgili sinavlarin koordinasyonunu
saglamak.

Baski, fotokopi ve bilgi islem birimlerinin dizenli galismasini saglamak.
Yiksekokula alinacak ya da diger birimlerde yaptirilacak arag, gere¢ ve
malzemelerle ilgili olarak o birim amirleriile gériismelerde bulunmak, onlarin
gorls ve onerilerini almak.

Gorev alanina giren konularda komisyonlar kurmak, komisyon ¢alismalarinin
takibini yapmak ve siiresi icinde sonuglandiriimalarini saglamak.

Calisma odalan ve dersliklerle ilgili ihtiyaglarin belirlenmesi, hazirliklarin
gozden gegirilmesi ve ¢alismalarin denetlenmesini saglamak.
Laboratuarlarla ilgili gerekli is glivenligi tedbirlerinin alinmasini saglamak.
Dersliklere ait ders arag-gerecg ihtiyaglarin belirlenmesi ve teminini saglamak.
Teknik hizmetleri denetlemek.

Her egitim-6gretim yili sonunda yapilacak olan Akademik Genel Kurul
sunularini hazirlamak.

Yiiksekokulda acilacak (Trabzon Universitesi disindan ve ézel amacl) kitap
sergileri, standlar ile asiimak istenen afis ve benzeri talepleri incelemek,
denetlemek.

Binalar ve gevre diizeni ile ilgili birimlerin ve islerin denetimini yapmak.
Yiksekokul Kurulu ve Yiiksekokul Yonetim Kurulu kararlarini kontrol etmek
ve ilgili birimlere iletilmesini saglamak.

Yiiksekokulda is glivenligi, is saghgi ve risk degerlendirme ile ilgili calismalari
yuriatmek.

Ust yonetici tarafindan verilen diger isleri yapmak.

Gorevin
Gerektirdigi
Nitelikler

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

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak

Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,
Faaliyetlerini en iyi sekilde strdlrebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun
¢6zme niteliklerine sahip olmak

Yasal Dayanak

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu
2547 Sayih Yiksekogretim Kanunu
Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi

iigili Personel Birim Yoneticisi
Tarih Tarih
Unvani Adi Soyadi Unvani Adi Soyadi
imza imza
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