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BESIKDUZU MESLEK YUKSEKOKULU’NUN MiSYONU;
Ulkemize ve insanhga yararl, bilgi birikimine sahip, yaratici diisiinen, arastirmaci ve

uygulamaci nitelikte elemanlar yetistiren bir meslek yiksekokulu olmak.

BESIKDUZU MESLEK YUKSEKOKULU’NUN ViZYONU;
Mesleki egitimin gerektirdigi bilgi, beceri ve mesleki gelismelerde yiksek standartlara sahip,
uluslar arasi platformda aranilir nitelikte meslek elemanlari yetistiren bir meslek yiksekokulu

olmak.

BESIKDUZU MESLEK YUKSEKOKULU’NUN DEGERLERI VE iLKELERI;

En onemli ilkemiz, gerek Kkisilikleri, gerek bilgi-beceri donanimi, gerekse sinavlarda
gosterdikleri basarilari ile Trabzon Universitesi’nin drnek gosterilen égrencilerini yetistirmek,
ogrencilerimize mesleki bilgilerin yani sira milli-manevi degerleri asilamak ve her yoniyle
evrensel standartlarin hakim oldugu bir Meslek Yiiksekokulu hedefine ulasmaktir.

Ulke kalkinmasinda hedeflenen diizeye ulasabilmek, ancak bilginin iiretilmesi ve {retilen
bilginin ¢iktiya donustirilmesi ile mimkin olabilecektir. Biz, Besikdlizii MYO olarak bunun
bilincindeyiz.

BESIKDUZU MESLEK YUKSEKOKULU'NUN TEMEL DEGERLERI;

Adalet ve liyakat, Temel hak ve hirriyetlere saygi, Tirkiye Cumhuriyeti'nin temel
degerlerine baglilik, Evrensellik, Bilimsel ahlak ve kurumsal kimlik, Dlristllk, seffaflik ve hesap
verebilirlik, Toplam kalite yénetimi ve iiretkenlik, Hosgorii ve algak gonalliilik, Ozgirlik ve
sorumluluk, Ozgiiven ve disiplin, Dogaya ve cevreye saygi, Toplumsal sorumluluk ve paylasim,

Ogrenci merkezli ydnetim anlayisi, Hayatboyu 6grenme.
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o L. IS TANIMI VE GEREKLERI FORMU
TRABZON UNIVERSITESI

BESIKDUZU MESLEK iS UNVANI Meslek Yiiksekokulu Miidiirii
YUKSEKOKULU —
BOLUMU Besikdiizii Meslek Yiksekokulu
YUKSEKOKUL MUDURU

26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu i¢ Kontrol Standartlari Tebligi ile
kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistiriimesi
kapsaminda hazirlanmistir.
1. GOREVIN KISA TANIMI
Meslek Yiksekokulu ve birimlerinin temsilcisi olan Mudir, Rektor tarafindan (g yil siire ile dogrudan
atanir. Slresi biten Midir yeniden atanabilir. Miidir kendisine ¢alismalarinda yardimci olmak (izere
okulun aylikli 6gretim elemanlari arasindan en ¢ok iki kisiyi tG¢ yil icin MUdur Yardimcisi olarak seger.
Trabzon Universitesi st yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Meslek
Yiiksekokulunun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gergeklestirmek icin gerekli tim
faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiritlilmesi amaciyla ¢calismalari yapmak,
planlamak, yénlendirmek, koordine etmek ve denetlemek.
2. GOREVi VE SORUMLULUKLARI
e MYO kurullarina baskanlik etmek, MYO kurullarinin kararlarini uygulamak ve MYO birimleri
arasinda diizenli galismayi saglamak,
e Her 6gretim yili sonunda ve istendiginde MYO genel durumu ve isleyisi hakkinda rektore rapor
vermek,
e MYO 6denek ve kadro ihtiyaglarini gerekgesi ile birlikte rektorliige bildirmek, MYO butgesi ile
ilgili 6neriyi MYO yonetim kurulunun da goérisiini aldiktan sonra rektorlige sunmak,
e MYO birimleri ve her diizeydeki personeli Gizerinde genel gbzetim ve denetim gorevini yapmak,
e 2547 sayili kanun ile kendisine verilen diger gorevleri yapmaktir.
3. YETKILERI
Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak,
Faaliyetlerin gerceklestirilmesi icin gerekli arag ve gereci kullanabilmek,
Trabzon Universitesi temsil yetkisini kullanmak,
imza yetkisine sahip olmak,
Harcama yetkisini kullanmak,
Emrindeki ybnetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklarn isleri kontrol etme,
diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak,
e Emrindeki yonetici ve personeli cezalandirma, 6dillendirme, sicil verme, egitim verme, isini
degistirme ve izin verme yetkisine sahip olmak,
e Kuruma alinacak personelin se¢iminde degerlendirmeleri karara baglama ve onaylama
yetkisine sahip olmak,
4. EN YAKIN YONETICISi
e Rektor
5. ALTINDAKIi BAGLI iS UNVANLARI
e Muidir Yardimcilari, Bélim Baskanlklari, Ogretim Uyeleri ve Ogretim Gorevlileri, Meslek
Yiksekokulu Sekreteri, Bolim Sekreterleri, Meslek Yuksekokulu Birolari

6. BUISTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER
e 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 Sayih Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen
genel niteliklere sahip olmak,
e Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,




7.

e Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

e Faaliyetlerini en iyi sekilde strdirebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun ¢ézme niteliklerine
sahip olmak.

SORUMLULUK

e Meslek Yiiksekokulu Mudirl, MYO ve bagh birimlerinin 6gretim kapasitesinin rasyonel bir
sekilde kullaniimasinda ve gelistirilmesinde gerektigi zaman givenlik énlemlerinin alinmasinda,
ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasinda, egitim-6gretim, bilimsel arastirma ve yayin
faaliyetlerinin dizenli bir sekilde ydritilmesinde, bitin faaliyetlerin gdzetim ve denetiminin
yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde ve sonuglarinin alinmasinda Trabzon Universitesi
Rektoriine karsi sorumludur.

MUDUR YARDIMCISI

26/12/2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu i¢ Kontrol Standartlar Tebligi ile
kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistiriimesi
kapsaminda hazirlanmistir.

1. GOREVIN KISA TANIMI
Mudir Yardimcilar, Midur tarafindan, kendisine galismalarinda yardimcl olmak (izere Meslek
Yuksekokulu aylikli 6gretim Gye ve/veya elemanlarn arasindan segilirler ve en ¢ok tg¢ yil igin
atanirlar. Midir, gerekli gordigl hallerde yardimcilarini degistirebilir. Midirin goérevi sona
erdiginde, yardimcilarin gorevi de sona erer. Meslek Yiksekokulunun vizyonu, misyonu
dogrultusunda egitim ve o6gretimi gerceklestirmek icin gerekli tim faaliyetlerin etkinlik ve
verimlilik ilkelerine uygun olarak yiritliImesi amaciyla ¢alismalar yapar.

2. GOREVi VE SORUMLULUKLARI
e Besikdizli Meslek Yiiksekokulu Stratejik planinin hazirlanmasinin koordinasyonunu saglar.
e Degerlendirme ve kalite gelistirme ¢alismalarini koordine eder.
e Ogrenci konseyi ve temsilciligi icin gerekli secim calismalarini koordine eder.
e Besikdiizii Meslek Yiiksekokulu programlarinin akredite edilmesini saglar.
o Besikdiizii Meslek Yiiksekokulu 6gretim elemanlarinca yurutilen projelerini takip eder.
e Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalari konusunda B&lim Baskanlari ile
koordinasyon galismalari yapar.
e Sinav ve Zorunlu Staj islemlerini koordine eder.
e Her akademik yariyilin basinda haftalik ders programlarini ve ders dagilimlarini kontrol eder.
o Yiksekokula alinacak akademik personelin sinav islemlerinin takibi ve sonuglarinin iletilmesini
saglar.
e Yatay gecis basvuru formlarinin kontrol{, imzalanmasi ve teslim edilmesini saglar.
e Besikdizii Meslek Yiksekokulu Prosedirlerinin uygulama alanlarinda belirtilen faaliyetleri
yerine getirir.
e Besikdizli Meslek Yiiksekokulu Midiriiniin olmadigl zamanlarda yerine vekalet eder.
o Egitim-Ogretim ile ilgili istatiksel verilerin B6liim Baskanlari tarafindan hazirlanmasini koordine
eder.
o Yiiksek Ogretim Kanunu ve Yonetmeliklerinde belirtilen diger gérevleri yapar.
e Besikdizli Meslek Yiiksekokulu Midriiniin verecegi gérevleri yapar.

3. YETKILERI

e Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
e Faaliyetlerin gerceklestirilmesi icin gerekli arac ve gereci kullanabilmek.

e Trabzon Universitesinin temsil yetkisini kullanmak.

e imza yetkisine sahip olmak,

e Harcama yetkisi kullanmak (Vekalet verilmisse),



Emrindeki personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme, diizeltme, bilgi
isteme yetkisine sahip olmak,

4. EN YAKIN YONETICIsSi

Besikdiizii Meslek Yiksekokulu Middird

5. ALTINDAKi BAGLI iS UNVANLARI

Bolim Baskanliklari,

Ogretim Uyeleri ve Ogretim Gorevlileri,
Besikdiizii Meslek Yiiksekokulu Sekreteri,
Bolum Sekreterleri,

Besikdlizii Meslek Yiiksekokulu Birolari,
Tiim idari Personel

6. BU iSTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER

2547 Sayili Yilksek Ogretim Kanunu’nda ve diger ilgili kanunlarda belirtilen genel niteliklere
sahip olmak,

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

Faaliyetlerini en iyi sekilde strdirebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun ¢ézme niteliklerine
sahip olmak.

7. SORUMLULUK

Besikdiizii Meslek Yiksekokulu Mudir Yardimcisi, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri
kanunlara ve ydnetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Trabzon Universitesi Besikdiizii
Meslek Yiksekokulu Midirine karsi sorumludur.

MESLEK YUKSEKOKULU SEKRETERI

26/12/2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu i¢ Kontrol Standartlar Tebligi ile

kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi

kapsaminda hazirlanmistir.

1. GOREVIN KISA TANIMI
Trabzon Universitesi (ist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Meslek
Yiksekokulunun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gerceklestirmek icin gerekli
tiim faaliyetlerin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiritilmesi amaciyla ¢alismalari
yapmak.

2. GOREVi VE SORUMLULUKLARI

2547 Sayih Yuksekogretim Kanunu’nun 51/b, 51/c maddeleri, 657 sayili Devlet Memurlari
Kanunu ve Yiiksekégretim Ust Kuruluslan ile Yiksekdgretim Kurumlarinin idari Teskilati
Hakkinda Kanun Hiilkmiinde Kararname 38/b maddesinin geregini yapar.

Mesai saatlerine uyarak, Yiksekokul Sekreterliginin acik tutulmasini saglar.

Ogrencilerin 6grenci belgesi, transkript gibi her tiirlii evraklarinin son kontrollerini yapar ve
imzalar.

Yiksekokul Sekreterligine bagli birimlerde calisan memurun Mudirlige sunmak Uzere
hazirladigi evraklar kontrol ederek, parafe eder.

Yiksekokulda calisan idari, teknik ve yardimci hizmetler personeli arasinda isb6limini saglar,
gerekli denetim-g6zetimi yapar.

Kurum ici ve kurum disi yazismalarin yiritilmesini saglar.

Yiksekokul Sekreteri ile Sekreterlik Blrosu ve varsa bagli birimler, Yiksekokulun idari
hizmetlerinin yiritilmesinden Yiksekokul Mudurtne karsi birinci dereceden sorumludurlar.
Yiksekokul Sekreterine bagli yeteri kadar uzman ve personelden olusan sekreterlik,
ylksekokulun idari islerini yaratar.



Egitim ve 6gretim faaliyetleri ile ydnetim gorevlerinde kullanilan makine ve teghizatin, hizmet
araclarinin periyodik bakim ve onarimini yaptirir.

Yiiksekokulda isleyisin aksamamasi icin her tirli ihtiyaci zamaninda tespit eder, saglanmasi
icin gerekli tedbiri alir.

Meslek Yiksekokuluna gelen ilan ve duyurulardan ilgililerin haberdar olmasini saglar.

Resmi evraklari tasdik eder. Evraklarin elemanlardan alinmasini ve arsivlenmesini saglar.
Yiiksekokul Sekreteri oy hakki olmaksizin bagl bulunduklari kurumun kurullarinda raportorliik
yapar.

Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilir, degisiklikleri takip eder.

Yiiksekokul yerleskesinde gerekli glivenlik tedbirlerini alir.

Resmi agilislar, torenler ve 6grenci etkinlikleri ile ilgili hazirliklar yapar ve sonuglandirir.
Yiiksekokulda egitim-dgretim etkinlikleri ile sinavlarin (OSYM, AOF vb.) giivenli bir bicimde
yapilabilmesi igin gerekli hazirliklari yapar.

Kurum/kurulug ve sahislardan Yiksekokula gelen yazilarin cevaplandiriimasi igin gerekli
islemleri yapar.

Yiksekokul kurullarinin giindemlerini hazirlatir; alinan kararlarin yazdiriimasini, ilgililere
dagitilmasini ve arsivlenmesini saglar.

Akademik ve idari personelin 6zliik haklari islemlerinin yiiriitiilmesini saglar.

Bilgi edinme yasasi ¢ercevesinde basit bilgi istemi niteligini tasiyan yazilara cevap verir.
Meslek Yiiksekokulunun Universite ici ve disi tim idari islerini yiritir, istenildiginde Ust
makamlara gerekli bilgileri saglar.

o Yiksekokul 6grenci islerinin diizenli bir bicimde yurutiilmesini saglar.

e idari personelin izinlerini yiiksekokulda isleyisi aksatmayacak bicimde diizenler.

e Midirin imzasina sunulacak yazilar parafe eder.

o Yiksekokul Sekreterligine bagli olarak gérev yapan birimlerin gerceklestirdigi ve bekleyen isleri
hakkinda haftalik olarak Cuma glinii mesai saatinin bitiminden 6nce Yiiksekokul Miid{riine ve
Mudir Yardimcisina, resmi e-posta adresinden yazili rapor sunar.

e EBYS’den gelen yazilari ve resmi e-posta adresine gelen mailleri giinliik diizenli olarak kontrol
eder.

e Kanun ve yonetmeliklerde kendi sorumlulugunda belirtilen diger faaliyetleri yerine getirir.

e Kilk ve kiyafet kurallarina uyar.

e Saglik ve hijyen kurallarina riayet eder.

o  Yiksekokul Miudirinin ve Mudir Yardimcisinin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

3.YETKILERI

e Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak,

e Faaliyetlerin gerceklestirilmesi icin gerekli arag ve gereci kullanabilmek,

e imza yetkisine sahip olmak,

o Gergeklestirme Gorevlisi yetkisini kullanmak,

e Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etmek,
dizeltmek, gerektiginde uyarmak ve disiplin cezasi vermek, bilgi ve rapor isteme yetkisine
sahip olmak,

4.EN YAKIN YONETICISi

Besikdiizi Meslek Yiksekokulu Middir Yardimcisi

5.ALTINDAKIi BAGLI iS UNVANLARI

Bolum Sekreterleri,
Besikdiizi Meslek Yiiksekokulu Burolari,
Tim idari Personel

6.BU iSTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda ve diger ilgili kanunlarda belirtilen genel niteliklere
sahip olmak,



Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,
Faaliyetlerini en iyi sekilde strdirebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun ¢ézme niteliklerine
sahip olmak.

7.SORUMLULUK

Besikdiizii Meslek Yiiksekokulu Sekreteri, yukarida yazili olan bitin bu gorevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Trabzon Universitesi Besikdiizii Meslek
Yiiksekokulu Muddriine ve Mudir Yardimcisina karsi sorumludur.

BOLUM BASKANI

26/12/2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu i¢ Kontrol Standartlari Tebligi ile
kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi
kapsaminda hazirlanmistir.

GOREVIN KISA TANIMI

Trabzon Universitesi Uist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Meslek
Yiiksekokulunun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gerceklestirmek igin gerekli
tiim faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiritilmesi amaciyla idari ve
akademik isleri béliim igerisinde yapar.

GOREVI VE SORUMLULUKLARI

1.

Bolim kurullarina baskanhk eder.

Bolimin ihtiyaglarini Midurlik Makamina yazili olarak rapor eder.

Mudurliik ile Bolim arasindaki her tirlii yazismanin saglikh bir sekilde yapilmasini saglar.
Bolime bagli Programlar arasinda esglidiim saglar.

Bolimiin ders dagiliminin 6gretim elemanlari arasinda dengeli bir sekilde yapilmasini saglar.
Bolimde egitim-6gretimin diizenli bir sekilde slirdliriilmesini saglar.

Ogrenci ve 6gretim elemanlarinin Egitim-Ogretimle ilgili sorunlariile 1. Derecede ilgilenir.
Ders kayitlarinin diizenli bir bicimde yapilabilmesi icin danismanlarla toplantilar yapar.

Ek ders ve sinav Ucret cizelgelerinin zamaninda ve dogru bir bicimde hazirlanmasini saglar.
Bolimiin egitim-6gretimle ilgili sorunlarini tespit eder, Mudurlige iletir.

Bolimiin degerlendirme ve kalite gelistirme ¢alismalarini yurutir, raporlari MidirlGge sunar.
Bolime bagli programlarin akredite edilme g¢alismalarini yurutir.

Egitim-6gretimin ve bilimsel arastirmalarin verimli ve etkili bir sekilde gerceklesmesi amacina
yonelik olarak Bolimdeki 6gretim elemanlari arasinda bir iletisim ortaminin olusmasina ¢alisir.
Her donem basinda ders kayitlarinin diizenli bir bicimde yapilmasini saglar.

Egitim-Ogretimle ilgili &grenci listeleri, haftalik ders programlari, ders gérevlendirmeleri ve
sinav programlarinin yazilmasinda gorevlilere yardimci olur, zamaninda ilan eder ve 6gretim
elemanlarina dagitilmasini saglar.

is Yeri uygulamasi egitimini yapacak 6grencilerin evrak islemlerinin diizenli yiirimesini saglar.
is Yeri uygulama egitimi yapilacak isletmelerdeki; calisma alanlarinin tespiti, egitimin
planlanmasi, koordinasyonu, uygulanmasi ve izlenmesi ile gorevlendirilecek 06gretim
elemanlarini Yiksekokul Mudurligine teklif eder.

Ogrencilerin isyeri uygulama egitimini yapacaklari isyerlerini Midiirlige teklif eder.
Ogrenciler okuldan aldigi EK-4 formunu isyerine onaylattiktan sonra, Bélim Baskani ilgili
onayli formu ve diger gerekli evraklari 6grenciden teslim alir. Evraklarin eksiksiz ve dogru
oldugunu teyit ettikten sonra imzalayarak, onay icin Yiiksekokul MidurlGgi’ne sunar.

Ders kayitlarinin diizenli bir bicimde yapilabilmesi icin danismanlarla toplantilar yapar.
Onlisans Lisans egitim yonetmeligi ile ydnergelerin ruhuna uygun bir sekilde uygulanmasini
saglar.

Bolimde gorevli 6gretim elemanlarini izler, gérevlerini tam olarak yapmalarini saglar.



Ders programi ve ders gorevlendirmelerinin adil, objektif ve 6gretim elemanlarinin bilim
alanlarina uygun olarak yapilmasini saglar.

Sinav programlarinin hazirlanmasi, sinavlarin diizenli ve zamaninda yapilmasini saglar.
Bolimiin bilimsel arastirma ve yayin gliclinii artirici 6nlemler alir, 6gretim elemanlarinin ulusal
ve uluslararasi faaliyetlere katilmalarina yardimci olur.

Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglar.

Bolim ERASMUS programlarinin planlanmasini ve yiiritilmesini saglar.

EBYS'den gelen yazilari ve e-postadan gelen mailleri giinliik olarak diizenli kontrol eder.
Boliim Baskani, yukarida yazili olan biitlin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken, Yiksekokul Midiriine ve Midir Yardimcisina karsi sorumludur. Bu
sebeple, Bolim’de gerceklestirilen isler ile ilgili olarak aylik raporunu resmi e-posta adresinden
Yiksekokul Midir Yardimcisina sunar.

Yiksekokul Midira ve Yiksekokul Midir Yardimcisinin gorevi ile ilgili verecegi isleri yapar.

3.YETKILERi

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerin gergeklestirilmesi icin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

imza yetkisine sahip olmak.

Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklan isleri kontrol etme,
diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

Bolimiine alinacak personelin seciminde degerlendirmeleri karara baglama ve onaylama
yetkisine sahip olmak.

4.EN YAKIN YONETICiSi

Besikdiizii Meslek Yiksekokulu Middr Yardimcisi

5.ALTINDAKi BAGLI i$ UNVANLARI

Bolime Bagli Program Koordinatorleri
Ogretim Uyeleri ve Ogretim Gérevlileri,
Bolum Sekreteri,

6.BU iSTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER

2547 Sayih Yiiksek Ogretim Kanunu’nda ve diger ilgili kanunlarda belirtilen genel niteliklere
sahip olmak,

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

Faaliyetlerini en iyi sekilde sirdlrebilmesiicin gerekli karar verme ve sorun ¢ézme niteliklerine
sahip olmak.

7.SORUMLULUK

Besikdiizii Meslek Yiksekokulu Bolim Baskani, yukarida yazili olan bitin bu gorevleri
kanunlara ve ydnetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Trabzon Universitesi Besikdiizii
Meslek Yiksekokulu Midirine ve Midir Yardimcisina karsi sorumludur.

OGRETIM UYESi

26/12/2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu i¢ Kontrol Standartlar Tebligi ile

kamu idarelerinde i¢c kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi

kapsaminda hazirlanmistir.

1. GOREVIN KISA TANIMI
Trabzon Universitesi ist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; MYO’nun
vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve Ogretimi gerceklestirmek icin gerekli tim
faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiritilmesi amaciyla ¢alismalari
yapmak.

2. GOREVi VE SORUMLULUKLARI



. Yiksekogretim kurumlarinda ve bu kanundaki amag ve ilkelere uygun bigcimde 6n
lisans, lisans ve lisansustl diizeylerde egitim - 6gretim ve uygulamali galismalar yapmak ve yaptirmak,
proje hazirliklarini ve seminerleri yénetmek,

. ilgili birim baskanhginca diizenlenecek programa gore, belirli giinlerde 6grencileri
kabul ederek, onlara gerekli konularda yardim etmek, 2547 sayili kanundaki amac¢ ve ana ilkeler
dogrultusunda yol géstermek ve rehberlik etmek,

. Yetkili organlarca verilecek gorevleri yerine getirmek,
° Bu kanunla verilen diger gorevleri yapmaktir.
3. YETKILER
. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
° Faaliyetlerin gerceklestirilmesi icin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.
. imza yetkisini kullanmak

4. EN YAKIN YONETICISi Bslim Baskani

5. ALTINDAKI BAGLI i$ UNVANLARI
6. BUISTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER

. 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda
belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

° Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak

. Faaliyetlerini en iyi sekilde sirdirebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun ¢ézme

niteliklerine sahip olmak.
7. SORUMLULUK
° Ogretim Uyesi, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve ydnetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken, Meslek Yiksekokulu Midiriine karsi sorumludur.

OGRETIM GOREVLISI

26/12/2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu i¢ Kontrol Standartlar Tebligi ile
kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistiriimesi
kapsaminda hazirlanmistir.
1. GOREVIN KISA TANIMI
Ders vermekle ve uygulama yaptirmakla yiikiimlii bir 6gretim elemanidir. Universitelerde ve bagl
birimlerinde, ilgili kanun uyarinca atanmis 6gretim Uyesi bulunmayan dersler veya herhangi bir
dersin 6zel bilgi ve uzmanlik isteyen egitim-6gretim ve uygulamalar icin, kendi uzmanhk
alanlarindaki c¢alisma ve eserleriyle taninmis kisiler, sireli veya ders saati Ucreti ile
gorevlendirilebilirler.
2. GOREVi VE SORUMLULUKLARI
e Yiiksekokulun ve bulundugu bélimiin misyon ve vizyonu dogrultusunda calismalar yapar.
e Yiiksekokulun kalite sistemi blinyesinde kendi sorumlulugunda belirtilen faaliyetleri yerine
getirir.
e Sorumlusu oldugu dersler icin gerektiginde Yiksekokul MuadurlGglnin talep ettigi bilgi ve
doklimanlari verir.
e Her yariyil sonunda sorumlusu oldugu dersler icin 6grenciler tarafindan doldurulan ders
degerlendirme formu sonuglarina gore iyilestirme calismalari yapar.
e Yiiksek Ogretim Kanunu ve Yonetmeliklerinde belirtilen diger gérevleri yapar.
e Danismanlik ve derslerini Yiiksekogretim mevzuati ve cagdas/gelismis Ulke idealine sadakatle
bagli olarak en iyi sekilde yerine getirir.
e Kendini silirekli gelistirir; yabanci dil ve akademik bilgi seviyesi ile entelektiiel donanimini
gelistirir; ders disi Gniversite etkinlikleri diizenler ve diizenlenen faaliyetlere katki saglar; sosyal
sorumluluk projeleri yapar, topluma énder ve 6grencilerine yararli olma g¢abasi icinde olur.
e EBYS'den gelen yazilari ve e-postadan gelen mailleri giinliik olarak diizenli kontrol eder.



e Mudir, Mudir Yardimcisi ve Bolim Bagkani’nin verdigi gérevleri yapar.
3.YETKILERI
e Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
e Faaliyetlerin gergeklestirilmesi icin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.
4.EN YAKIN YONETICISI
e Bolim Bagkani
5.ALTINDAKi BAGLI i$ UNVANLARI
6.BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER
e 2547 Sayil Yiiksek Ogretim Kanunu’nda ve diger ilgili kanunlarda belirtilen genel niteliklere
sahip olmak,
e Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,
e Faaliyetlerini en iyi sekilde surdiirebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun ¢ézme niteliklerine
sahip olmak.

7.SORUMLULUK
e Besikdiizii Meslek Yiiksekokulu Ogretim Elemani, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri
kanunlara ve yénetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Trabzon Universitesi Besikdiizii
Meslek Yiksekokulu Program Koordinatoriine karsi sorumludur.

OGRENCI iSLERI

26/12/2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu i¢ Kontrol Standartlar Tebligi ile
kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi
kapsaminda hazirlanmistir.

1. GOREVIN KISA TANIMI
Meslek Yiksekokulunun gerekli tim faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
ylritilmesi amaciyla personel islerini yapar.
2. GOREVi VE SORUMLULUKLARI
e Ogrenciisleriileilgili aylik / dénemlik olagan yazismalari hazirlar ve Yiiksekokul Mudirligi’ne
sunar.
e Biriminde yurutilmekte olanislerin zamaninda ve dogru olarak yapmak igin gerekli is akislarini
glnlik, aylik ve yillik olmak Gizere diizenler.
e Ogrencilerin tecil, not dékiim belgesini, kayit dondurma islemlerini, burs basari belgelerini,
gecici mezuniyet belgelerini, 6grenci disiplin sorusturmalari sonucunu vb. dokiimanlari hazirlar ve
imzalayarak Yuksekokul Sekreterinin onayina sunar.
e Ogrencilerin yatay gegis islemleri ile ders muafiyet istekleri icin gerekli belgeleri hazirlar.
Ogrencilerin not dékiim ve ilisik kesme belgelerini takip eder.
Uygulama dersleri ile ilgili her tiirli yazismalari ve islemleri yapar.
Ders kayit islemleri ile ilgili gerekli hazirliklari yapar ve sonuglandirir.
Sinav ve ders programlarini 6grenci bilgi sistemine isler.
Ogrenci kimlik ve bandrollerinin dagitim islemlerini yapar.
Ogrencilerin egitim-6gretim ile ilgili sorularini nazik bir sekilde cevaplar veya ilgili birime
yonlendirir.
e Her yariyll sonunda not dokiim listelerinin bilgisayar ciktilarinin 6gretim elemanlarina
imzalatilmasi ve dosyalanarak arsivlenmesini gerceklestirir.
e Ogrencilerle ilgili her tiirlii evraklarin arsivilenmesini yapar.
e Yatay gecis kontenjanlarinin ilani ve yatay gecisle kabul edilen 6grencilerin islemlerinin
yapilmasini saglar.
e Mazeretli kayit yenileme islemlerini yapar.



e Ekle-Sil islemlerini yapar.
e Azami O8renim slresi sonunda kaydi silinmesi gereken 6grencilerin listesini hazirlar ve
Muddrlige sunar.
e Her yanyll sonunda basari oranlarini tanzim eder ve Ogrenci isleri Daire Baskanligina
bildirilmesi i¢cin yazismalarini yapar.
e Mezun durumda olan 6grencilerin mezuniyet islemlerini gerceklestirerek Muddirlige sunar ve
yazismalarini yapar.
e Mezuniyet icin gerekli sinavlar ile not ylikseltme sinavlari icin gerekli calismalari yapar ve
sonuclandirir.
e Yiksekokula alinacak 6grenci kontenjanlari ile ilgili hazirlik calismalarini yapar.
e Ogretim elemanlarinin vize, final ve sonug notlarini zamaninda programa girip girmediklerini
kontrol eder, programdan ¢ikti alir, bu konuda Yiksekokul Sekreterini bilgilendirir.
e Kurum ici ve Kurumlar Arasi Yatay Gegis is ve islemlerini yapar.
e Ogrencilerle ilgili her tiirlii isin OBS Programina girilmesi isleminin yapilmasini saglar, OBS
programindaki islemlerin dogru bir sekilde girisini gergeklestirir.
e Ogrenci belgeleri, not belgesi ve égrencilerin resmi kurumlarin istedigi belgeleri hazirlar ve
imzalar, 6grencilerle ilgili tiim yazismalari yapar.
e Kanun ve yonetmeliklerde kendi sorumlulugunda belirtilen diger faaliyetleri yerine getirir.
e Mesai saatlerine uyar, gbrevine zamaninda gelir, mesai saati bitmeden 6nce gorev yerini terk
etmez.
e Kilik-kiyafet yonetmeligine uyar.
e Saglik ve hijyen kurallarina riayet eder.
e Mesai saatlerinde gorev yerinde bulunur.
e Ogrenci isleri Biriminde gerceklestirilen isler ile ilgili olarak Yiiksekokul Sekreterligine resmi e-
posta adresinden giinliik rapor sunar.
e Yiiksekokul Sekreterligine sunulacak evraklari hazirlar ve imzalar.
o Besikdiizii Meslek Yiiksekokulu Mudirligine sunulacak evraklari imzaladiktan sonra, kontrol
etmek ve paraflamak lGzere Yiksekokul Sekreterligine sunar.
e Ogrenci Isleri biriminde yapilamayan isler ve nedenleri konusunda, Yiiksekokul Sekreterine
bilgi verir.
e EBYS'den gelen yazilari ve resmi e-posta adresine gelen mailleri glinlik diizenli olarak kontrol
eder.
e Yiiksekokul Middiri, Midir Yardimcisi ve Yiksekokul Sekreteri tarafindan verilen diger is ve
islemleri yerine getirir.

3.YETKILERI
e Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak,
e Faaliyetlerin gerceklestirilmesi icin gerekli arag ve gereci kullanabilmek,
e EBYS Sistemi (Elektronik Bilgi Yonetimi Sistemi)
e OBS (Ogrenci Bilgi Sistemi)

4.EN YAKIN YONETICISi
e Besikdlizi Yiksekokulu Sekreteri

5.ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI
e Yok

6.BU iSTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER

Gerekli mevzuat konusunda bilgi sahibi olmak;

YOK Yénetmelikleri/Yonergeleri hakkinda bilgi sahibi olmak.

Yiksekokullarin gérevleri hakkinda genel bilgiye sahip olmak.

657 sayili Kanun ve buna bagli diizenlemelere vakif olmak.

Resmi Yazisma kurallari hakkinda usul ve esaslara vakif olmak.

Yazi islemleri ile ilgili mevzuati bilme



7.SORUMLULUK
e Ogrenci isleri, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve ydnetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken, Besikdiizii Universitesi Besikdiizii Meslek Yiiksekokulu Miidiiriine, Mudiir
Yardimcisina ve Yiksekokul Sekreterine karsi sorumludur.

BOLUM SEKRETERI

26/12/2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu i¢ Kontrol Standartlari Tebligi ile
kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistiriimesi
kapsaminda hazirlanmistir.

1. GOREVIN KISA TANIMI
Meslek Yiksekokullarindaki gerekli tim faaliyetlerin etkinlik, verimlilik ilkelerine ve gorevi
kapsamindaki mevzuata uygun olarak, yiritilmesi amaciyla bulundugu birimin gérevlerini yapar.
2. GOREVi VE SORUMLULUKLARI
e Akademik takvim yili basinda gilincellenen ders mifredatlarinin Midurliige iletilmesini saglar.
e Heryariyil basinda Yiiksekokul Programlarinda Universitemiz biinyesinden veya disaridan bazi
dersleri okutmak lizere gorevlendirilen 6gretim elemanlarinin kurumlarindan onay alinmasi igin
yazismalari yapar.
e Akademik Takvime uygun olarak, 6grencilerin internet ortaminda ders kaydina esas olacak
sekilde; dénem baslarinda her program icin ders ve her ders icin Ogretim
e Eleman bilgilerini Ogrenci isleri Birimine verir.
e Yatay gegis icin basvuran 6grenci dilekcelerini Yatay Gegis Komisyon Uyelerine ulastirarak
incelemesini saglar. Komisyondan gelen raporlarin Yatay Gegis ve intibak Komisyon Kararlarini
diizenleyerek Mudurlige bildirir.
e Donem baslamadan 6nce ders programlarinin misveddesini Bélim Baskanlarindan alarak
temize ceker ve 6gretim elemanlari ile 6grencilere duyurur.
e Ogretim elemanlarinin teslim ettigi ek ders puantajlarini Béliim Baskanlarina imzalatip
Tahakkuk birimine teslim eder.
e Ogrenci ders intibaklarini bilgisayar ortamina aktarir ve Midiirliige iletiimesini saglar.
e Ogrencilerin is Yeri Uygulamalari ile ilgili yazismalari yapar ve bu konuda &grencileri
yonlendirir.
e Bolim Baskanlari tarafindan kontroll yapildiktan sonra Bélim Sekreterligine teslim edilen
isyeri Uygulamasi Kabul Formlarini program bazinda liste yaparak imza karsiiginda Tahakkuk
Birimine teslim eder.
e Muafiyet dilekcelerini Muafiyet ve intibak Komisyon Uyelerine ulastirarak incelenmesini
saglar. Komisyondan gelen raporlarin Muafiyet ve intibak Komisyon Kararlarini diizenleyerek
Mudurlige bildirir.
e Sinav programlarini hazirlarken Bolim Baskanlarina yardimci olur, sinav programi ile ilgili
gerekli verileri hazirlar, gerekli yazismalari yapar.
e Ogretim elemanlari ile gdzetmenlere sinav programlarini iist yazi ile bildirir.
e Ogretim elemanlarinin teslim ettigi sinav puantajlarini B&liim Baskanlarina imzalatip Tahakkuk
birimine teslim eder.
e Bolumlerin 6grenci ilan panolarinda ilgili duyurularini yapar, siresi dolanlari kaldirir.
e Mudurlikten gelen yazilarin bolim baskanliginca gereginin yapilmasini izler, gereken yazilarin
glininde Middrlige iletilmesini saglar.
e Bolim Baskanlarinin yapacagi toplanti duyurularini yapar.
e BOlUm Kurulu raporlarini hazirlayarak imzalandiktan sonra Midirlige iletilmesini saglar.
e Ogrenciler ile ilgili gelen yazilari dersin 6gretim elemanlarina duyurur.
e Bolumiin Baskanliklarinin yazismalarini yiratdar.



e BOlim Kurulu Kararlarini ve st yazilarini Bolim Baskani gézetiminde yazar.
e Ders planlari, ders yikleri, agik ders gérevlendirmeleri, haftalik ders planlari, yariyillik ders
planlari, gérevlendirme degisikligi, ders degisikligi, yariyil ders degisikligi islemlerini yapar ve Ust
yazi ile Mudurliige yazar.
e Yariyil sonu sinav evraklarini tutanakla teslim alip arsivlienmesini saglar.
e Ogretim elemanlarinin yurt ici ve disi bilimsel toplantilara katilmasi, inceleme, arastirma ve
uygulama yapmak lizere gorevlendirilme taleplerini MidurlGge bildirir
e Birim dosyalama islemlerini yapar, arsive devredilecek malzemelerin teslimini saglar.
e Ogretim Elemanlarinin ders telafisi yapmak icin verdigi dilekgeleri tst yazi ile Midirlige
bildirir.
e Bagll oldugu bolim baskani ile Gst ydnetici/yoneticileri tarafindan verilen diger islerin ve
islemlerin yapar.
e Kanun ve yonetmeliklerde kendi sorumlulugunda belirtilen diger faaliyetleri yerine getirir.
e Mesai saatlerine uyar, gérevine zamaninda gelir, mesai saati bitmeden once gorev yerini terk
etmez.
e  Kilik-kiyafet yonetmeligine uyar.
e Saglik ve hijyen kurallarina riayet eder.
e Mesai saatlerinde gorev yerinde bulunur.
e Bolim Sekreterliginde gerceklestirilen isler ile ilgili olarak Yiiksekokul Sekreterligine resmi e-
posta adresinden glinlik rapor sunar.
e Yiiksekokul Sekreterligine sunulacak evraklari hazirlar ve imzalar.
e Sosyal Bilimler Meslek Yiksekokulu MidirlGgiine sunulacak evraklar imzaladiktan sonra,
kontrol etmek ve paraflamak (izere Yiiksekokul Sekreterligine sunar.
e EBYS'den gelen yazilari ve resmi e-posta adresine gelen mailleri glinlik dizenli olarak kontrol
eder.
e Bolim Sekreterligi biriminde yapilamayan isler ve nedenleri konusunda, Yiksekokul
Sekreterine bilgi verir.
e Bolim Baskanlari, Yiiksekokul Midird, Mudir Yardimcisi ve Yiksekokul Sekreteri tarafindan
verilen diger is ve islemleri yerine getirir.

3.YETKILERI
e Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak,
e Faaliyetlerin gerceklestirilmesi icin gerekli arag ve gereci kullanabilmek,

4.EN YAKIN YONETICISI
e Sosyal Bilimler Meslek Yiksekokulu Sekreteri ve Bolim Baskani

5.ALTINDAKi BAGLI i$ UNVANLARI
e Yok.

6.BU iSTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER

Gerekli mevzuat konusunda bilgi sahibi olmak;

YOK Yénetmelikleri/Yénergeleri hakkinda bilgi sahibi olmak.

Yiksekokullarin gérevleri hakkinda genel bilgiye sahip olmak.

657 sayili Kanun ve buna bagli diizenlemelere vakif olmak.

Resmi Yazisma kurallari hakkinda usul ve esaslara vakif olmak.

Yazi islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.

7.SORUMLULUK
e Bolim Sekreteri, yukarida yazili olan biitiin bu goérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken, Mehmet Akif Ersoy Universitesi Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu
Mudirine, Midir Yardimcisina, Yiksekokul Sekreterine ve Bolim Baskanlarina karsi sorumludur.



YAZI iSLERI

26/12/2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu i¢ Kontrol Standartlari Tebligi ile
kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi
kapsaminda hazirlanmistir.

1. GOREVIN KISA TANIMI
Meslek Yiiksekokulunun Uist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Meslek
Yiksekokulunun gerekli tim faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
ylritilmesi amaciyla yiksekokulun i¢ ve dis yazismalarini yapar ve arsivlenmesi icin gerekli
islemleri yapar.

2. GOREVi VE SORUMLULUKLARI
e Resmi Yazisma Kurallari ve Kodlamalari ¢ergevesinde yazismalari ylritir.
e Yiksekokul Kurul Kararlarinin islemlerini (Yiksekokul kurulu, yiiksekokul yonetim kurulu)
yapar.
e Gelen-Giden Evrak:

1. Yiksekokul Midurligiine yazilmis yazilari Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) giris
kaydedilerek sayi numarasi alinmasi ve ilgili birimlere havale edilmesiigin Yiiksekokul Midur{ine sunar.
2. Yuksekokul Sekreteri tarafindan birimlere havale edilen yazilari ilgili birolara iletir.

3. Yaz islerine havale edilen ve cevap verilmesi gereken yazilari, Mudurligin gorusi
dogrultusunda hazirlayarak yazar.

4. Birimden yazilan yazilari onaydan sonra giden evrak defterine kaydeder ve varsa eklerini
kontrol ettikten sonra postalar, kalan parafli niishayu ilgili blirolara iletir.

e Yiiksekokul Yonetim Kurulu Kararlan:

1. Yonetim Kurulunda alinan kararlarin misveddesini Yiiksekokul Sekreterinden alarak temize
ceker ve Kurul Gyelerine imzalattiktan sonra birinci ntshasini Yiksekokul

Yonetim Kurulu Karar Defteri'ne yapistirir, ikinci nishasini da glindem maddesi ekleri ile
birlikte Yiksekokul Yonetim Kurulu Kararlari Dosyasina koyar.

2. Yiksekokul Yonetim Kurulu Kararlarinin sirali ve diizgiin bir sekilde yazilmasinin takibini
yapar.

3. Yiiksekokul Yonetim Kurulu Kararlarindan diger burolari ilgilendirenleri tespit ederek bu
kararlarin suretini cikarip Yiiksekokul Sekreterine onaylattiktan sonra ilgili biirolara teslim eder,
Rektorlige gonderilmesi veya personele duyurulmasi gereken kararlarin kapak yazisini yazarak
gonderilmesini saglar.

4. Karar Defterinin sirali ve diizglin bir sekilde tutulmasini saglar.

e Yiiksekokul Kurulu Kararlari:
1. Yuksekokul Yonetim Kurulu Kararlari ile ilgili olarak yapilan islerin aynisini gergeklestirir.
e Yiiksekokul Disiplin Kurulu Kararlari:

1. Hakkinda Disiplin Sorusturmasi baslatilan 6grencilerin sorusturma dosyasini tutarak, ilgili
yerler ile yazismalarini yapar, Ogrenci Disiplin Kurulu Karar Defteri’ne, Disiplin Kurulu kararlarini
yapistirir.

2. Karar Defteri’nin sirali ve diizgiin bir sekilde tutulmasini saglar.

3. Disiplin cezasi alan 6grencileri, aldiklari cezaya gore ilgili yerlere bildirir.

e Genel Yazigsmalar:

1. Yuksekokul Sekreterinin yonlendirdigi her tirli Kurum ici ve Kurum disi yazismalari hazirlar
ve takip eder.

2. Gelen yaziyi cevabi yazilincaya kadar evraki evrak sepetinde bekletir ve cevabi yazildiginda
ikisini birlikte dosyasina kaldirir.

3. Ogrencilere duyurulmasi gereken yazilari grenci ilan panosuna astirir.

4. Kaydi silinen 06grencileri ve Yiksekokulumuzdan vyatay gecisle ayrilan ya da
Yiiksekokulumuza yatay gecis ile gelen 6grencileri Ogrenci isleri Birimine, liste halinde bildirir.



5. Postanin verilmesi, alinmasi, pullarin sarfi, posta zimmet defteri, el zimmet defteri, elden
evrak gonderilmesi sorumluluguna sahiptir.
e Kanun ve yonetmeliklerde kendi sorumlulugunda belirtilen diger faaliyetleri yerine getirir.
e Mesai saatlerine uyar, gorevine zamaninda gelir, mesai saati bitmeden 6nce gorev yerini terk
etmez.
e Kilik-kiyafet yonetmeligine uyar.
e Saglik ve hijyen kurallarina riayet eder.
e Mesai saatlerinde gorev yerinde bulunur.
e Yaz Isleri Biriminde gerceklestirilen isler ile ilgili olarak Yiiksekokul Sekreterligine resmi e-
posta adresinden glinliik rapor sunar.
e Yiksekokul Sekreterligine sunulacak evraklari hazirlar ve imzalar.
e Besikdizii Meslek Yiksekokulu Miuduirligiine sunulacak evraklari, kontrol etmek ve
paraflamak Gizere Yiiksekokul Sekreterligine sunar.
e Yaz isleri Biriminde yapilamayan isler ve nedenleri konusunda, Yiiksekokul Sekreterine bilgi
verir.
e EBYS’den gelen yazilari ve resmi e-posta adresine gelen mailleri glinliik diizenli olarak kontrol
eder.
e Yiiksekokul Muddiri, Miidir Yardimcisi ve Yiksekokul Sekreteri tarafindan verilen diger is ve
islemleri yerine getirir.
3.YETKILERI
e Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak,
e Faaliyetlerin gergeklestirilmesi icin gerekli arag ve gereci kullanabilmek,
e EBYS Sistemi (Elektronik Bilgi Yonetimi Sistemi)
4.EN YAKIN YONETICISI
e Besikdiizii Meslek Yiksekokulu Sekreteri
5.ALTINDAKi BAGLI i$ UNVANLARI
e Yok
6.BU iSTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER
Gerekli mevzuat konusunda bilgi sahibi olmak;
Gerekli mevzuat konusunda bilgi sahibi olmak;
YOK Yénetmelikleri/Yénergeleri hakkinda bilgi sahibi olmak.
Yiksekokullarin gérevleri hakkinda genel bilgiye sahip olmak.
657 sayili Kanun ve buna bagli diizenlemelere vakif olmak.
Resmi Yazisma kurallari hakkinda usul ve esaslara vakif olmak.
Yazi islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.
7.SORUMLULUK
e Yaz isleri, yukarida yazil olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve ydnetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken, Trabzon Universitesi Besikdiizii Meslek Yiiksekokulu Midiriine, Midir
Yardimcisina ve Yiiksekokul Sekreterine karsi sorumludur.



TAHAKKUK SORUMLUSU

26/12/2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu i¢ Kontrol Standartlari Tebligi ile
kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistiriimesi
kapsaminda hazirlanmistir.
1. GOREVIN KISA TANIMI
Meslek Yiiksekokulunun gerekli tim faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
ylritilmesi amaciyla personel islerini yapar.
2. GOREVi VE SORUMLULUKLARI
e Akademik ve idari personelin maas, terfi, ek ders, gece mesaisi gibi faaliyetlerin puantaj
cetvellerini hazirlamak ve ddenmesinin gerceklestirilmesini saglar, Akademik ve idari personelin ise
giris ve cikislarinin SGK takibini gergeklestirir.
e Akademik ve idari personelin emekli keseneklerini zamaninda SGK Bildirgesini isleyip st
yaziyla Strateji Dair Baskanligina gdnderir.
e Mudirlige gelen ve dosyalanmasi gereken evraki, kayit isleminde sonra siniflandirarak
konularina gore dosyalar, Mudirliikten havale edilerek gikan evrakin kayit edilerek dagitiminin
yapilmasini saglar.
e Demirbas esyalarin muhafazasini saglar.
e Giden evraklarin birer suretlerinin ilgili dosyalarda muhafazasini saglar.
e Ogretim, 2. Ogretim ek ders ve sinav lcretlerinin Ek Ders Programi ve KBS programindan
o6demesini yapar.
e Ders saatli 6gretim elemanlarinin aylik ders {icretlerini hazirlayip bildirir.
e Personel Daire Baskanligindan gelen terfi durumlarini sisteme aktararak takibini yapar.
e Yilsonu itibariyle saklanmasi, yok edilmesi ve arsive gonderilmesi gereken evraki belirleyerek
s6z konusu islemlerin yerine getirilmesini saglar.
e Birimin gereksinimi olan her tiirli kirtasiye malzemelerinin alinmasini saglar.
Yolluk ve Jiri Uyesi édemelerinin evraklarini hazirlar ve édemesini gergeklestirir.
e isyeri uygulamasinin muhtasar beyannamesini zamaninda SGK’ya bildirir.
e Yiiksekokulun mal ve hizmet alimlarinin her tirlii 6demesini MYS {izerinden piyasa ve harcama
talimatini yaparak 6demesini yapar.
e Bireysel emeklilik girislerini yaparak yasal siirede 6demesini gerceklestirir.
e Akademik ve idari Personelin maas islerinde; icra, eczane, sendika vb. islemlerini takip eder.
e Kanun ve yénetmeliklerde kendi sorumlulugunda belirtilen diger faaliyetleri yerine getirir.
e Mesai saatlerine uyar, gérevine zamaninda gelir, mesai saati bitmeden 6nce goérev yerini terk
etmez.
e Kilik-kiyafet yonetmeligine uyar.
e Saglik ve hijyen kurallarina riayet eder.
e Mesai saatlerinde gorev yerinde bulunur.
e Mali islerde gerceklestirilen isler ile ilgili olarak Yiiksekokul Sekreterligine resmi eposta
adresinden giinlik rapor sunar.
e Yiiksekokul Sekreterligine sunulacak evraklari hazirlar ve imzalar.
e Besikdiizii Meslek Yiksekokulu Mudurligine sunulacak evraklari imzaladiktan sonra, kontrol
etmek ve paraflamak (izere Yiiksekokul Sekreterligine sunar.
e Mali isler biriminde yapilamayan isler ve nedenleri konusunda, Yiiksekokul Sekreterine bilgi
verir.
e EBYS'den gelen yazilari ve resmi e-posta adresine gelen mailleri giinlik dizenli olarak kontrol
eder.
e Yiiksekokul Midiri, Madir Yardimaisi ve Yiksekokul Sekreteri tarafindan verilen diger is ve
islemleri yerine getirir.
3.YETKILERI



e Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak,
e Faaliyetlerin gerceklestirilmesi icin gerekli arac ve gereci kullanabilmek,
e EBYS Sistemi (Elektronik Bilgi Yonetimi Sistemi)

4.EN YAKIN YONETICISi

e Besikdizli Meslek Yiksekokulu Sekreteri

5.ALTINDAKi BAGLI i$ UNVANLARI

e Yok

6.BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER

e Gerekli mevzuat konusunda bilgi sahibi olmak;
e YOK Yénetmelikleri/Yonergeleri hakkinda bilgi sahibi olmak.
e Yiiksekokullarin gérevleri hakkinda genel bilgiye sahip olmak.
e 657 sayili Kanun ve buna bagli diizenlemelere vakif olmak.
e Resmi Yazisma kurallar hakkinda usul ve esaslara vakif olmak.
e Yaziislemleri ile ilgili mevzuati bilmek.

7.SORUMLULUK

e Tahakkuk (Mutemet) Sorumlusu, yukarida yazili olan bitin bu goérevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Trabzon Universitesi Besikdiizii Meslek Yiiksekokulu
Mudirine, Miudir Yardimcisina ve Yiksekokul Sekreterine karsi sorumludur.

TASINIR KAYIT YETKILISI

26/12/2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu i¢ Kontrol Standartlari Tebligi ile
kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistiriimesi
kapsaminda hazirlanmistir.

1.

GOREVIN KISA TANIMI
Meslek Yiiksekokulunun gerekli tim faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak

ylratilmesi amaciyla demirbas malzemelerini kayit icin gerekli islemleri yapar.
GOREVi VE SORUMLULUKLARI

e Tiiketim ve Demirbas (egitim malzemeleri, kirtasiye, bina bakim ve onarim malzemeler, ahsap
ve metal malzemeleri, elektronik donanim ve teknolojik malzemeleri, makine ve techizat alim ve
bakimlari vb.) malzemelerin ihale satim alim islemlerini yapar.

e Meslek Yiksekokulunun tilketim ve demirbas malzeme ihtiyaclarini tespit eder.

e Satinalinan tiiketim ve demirbas malzemelerini kayit altina almak i¢cin ambar memuruna teslim
eder.

e Hizmet alimiileilgili islemleri yurutir.

e Tasinirlarin yilsonu sayim islemlerini yaparak sayim cetvellerini dlizenler ve Strateji Gelistirme
Dairesi Baskanligina iletir.

e Tasinir islem fisi, zimmet fisi, sayim tutanagi vb. evraklarin diizenlenmesini, kayit altina
alinmasini ve arsivlenmesini saglar.

e Kullanimdan diisen demirbas malzemesinin tespitini yapar, Deger tespit komisyonuna bildirir.
e Yatinim ve analitik bitcelerinin hazirlanmasinda mutemetlik ile esgidimli olarak calisir.

e Harcama cetvellerini aylik olarak mutemetlik ile esgidimli olarak takip eder.

e Tiiketim ve demirbas malzemelerinin alim evraklarinda maddi hatanin bulunmamasini saglar.
e Ambar memurunun bulunmadigi hallerde ambar memurunun gérevlerini yapar.

e Yiiksekokul Midiri, Madir Yardimaisi ve Yiiksekokul Sekreteri tarafindan verilen diger is ve
islemleri yerine getirir.

YETKILER

e Yukarida belirtilen goérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
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e Faaliyetlerin gergeklestirilmesi icin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

EN YAKIN YONETICISi Yiiksekokul Sekreteri

ALTINDAKi BAGLI iS UNVANLARI

BU iSTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER

e 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen
genel niteliklere sahip olmak,

e Enazlise ve dengi okul mezunu olmak.

e Muhasebe islemleri ile ilgili mevzuata vakif olmak.

e Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak.

SORUMLULUK

e Tasinir kayit yetkilisi, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken, Meslek Yiksekokulu Midiriine, Yuksekokul Mudir yardimcisina ve
Yiksekokul Sekreteri’ne karsi sorumludur.

MUDUR SEKRETERI

26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu i¢ Kontrol Standartlari Tebligi ile
kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistiriimesi
kapsaminda hazirlanmistir.

1. GOREVIN KISA TANIMI

Meslek Yiksekokullarindaki gerekli tiim faaliyetlerin etkinlik, verimlilik ilkelerine ve gorevi
kapsamindaki mevzuata uygun olarak, ylritilmesi amaciyla bulundugu birimin gérevlerini yapar.

2. GOREVi VE SORUMLULUKLARI

e Mudirin goérisme ve kabullerine iliskin hizmetleri ytritar.

e Mudirin ve Midir Yardimcisinin telefon gértismelerini diizenler.

e Mudirin her tiirll ziyaret, protokol, toren, kutlama vb. islerinin yiritilmesini saglar.

e Birimlerde hazirlanan evraklari Midire sunar, onaylanan evraklara kayit numarasi verilmesi
icin yazi islerine veya diger birimlere teslim eder.

e Mudir, Mudir Yardimcisi ve Yiksekokul Sekreterinin yazismalarini yapar.

e Yiiksekokulun e-postasini giinliik olarak diizenli sekilde kontrol eder.

e Mudirin ve kendisinin gorev alanini diizenli ve temiz tutar.

e Kanun ve yonetmeliklerde kendi sorumlulugunda belirtilen diger faaliyetleri yerine getirir.

e Mesai saatlerine uyar, gérevine zamaninda gelir, mesai saati bitmeden 6nce goérev yerini terk
etmez.

e Kilik-kiyafet yonetmeligine uyar.

e Saglik ve hijyen kurallarina riayet eder.

e Mesai saatlerinde gorev yerinde bulunur.

e Mudir Sekreterligi Biriminde gerceklestirilen isler ile ilgili olarak Yiksekokul Sekreterligine
resmi e-posta adresinden glinllk rapor sunar.

o Besikdiizii Meslek Yiksekokulu Midiriiniin veya Mudir Yardimcisinin imzasini gerektiren
evraklari, kontrol icin Yiiksekokul Sekreterine sunar.

e Mudir Sekreterligi Biriminde yapilamayan isler ve nedenleri konusunda, Yiksekokul
Sekreterine bilgi verir.



e EBYS'den gelen yazilari ve resmi e-posta adresine gelen mailleri giinliik diizenli olarak kontrol
eder.
o Yiksekokul Mudirt, Mudir Yardimcisi ve Yiksekokul Sekreteri tarafindan verilen diger is ve
islemleri yerine getirir.
3.YETKILERI
e Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak,
e Faaliyetlerin gerceklestirilmesi icin gerekli arac ve gereci kullanabilmek,
e EBYS Sistemi (Elektronik Bilgi Yonetimi Sistemi)
4.EN YAKIN YONETICIsSi

e Besikdizli Meslek Yiuksekokulu Sekreteri
5.ALTINDAKi BAGLI i$ UNVANLARI

e Yok
6.BU iSTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER

e 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda ve diger ilgili kanunlarda belirtilen genel niteliklere
sahip olmak,
e Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,
e Faaliyetlerini en iyi sekilde strdilrebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun ¢ézme niteliklerine
sahip olmak.

7.SORUMLULUK

e Besikdiizii Meslek Yiksekokulu Midir Sekreteri, yukarida yazil olan bitiin bu goérevleri
kanunlara ve yénetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Trabzon Universitesi Besikdiizii Meslek
Yiksekokulu Midirine, Midir Yardimcisina ve Yiiksekokul Sekreterine karsi sorumludur

FOTOKOPI VE BASKI GOREVLISi

26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu i¢ Kontrol Standartlari Tebligi ile
kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistiriimesi
kapsaminda hazirlanmistir.
1. GOREVIN KISA TANIMI
Trabzon Universitesi tist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Meslek Yiiksek
Okullari, gerekli tim faaliyetlerinin alaniyla ilgili mevzuata uygun olarak yiritilmesi amaciyla basim,
yayim ve fotokopi ile ilgili konularda hizmet yapar.
2. GOREVi VE SORUMLULUKLARI
e Yiiksekokulun fotokopi islerini yaratir ve sorumlulugundaki optik okuyucu, fotokopi, yazicilar
ve baski makinelerini korur ve genel bakimini yapar,
e Sinav zamanlarinda soru ¢ogaltir ve cevap kagidi basar ve akademik personele ait resmi
evraklari cogaltir,
e Mudurltugin etik kurallarina uyar, i¢ kontrol faaliyetlerine destek verir,
e Yiiksekokul Midirt, Mudir Yardimcisi ve Yiksekokul Sekreteri tarafindan verilen is ve isleri
yerine getirir.
3. YETKILER
e Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
e Faaliyetlerin gerceklestirilmesi icin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.
4. EN YAKIN YONETICiSi MYO Sekreteri
ALTINDAKi BAGLI i$ UNVANLARI
6. BUISTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER
e 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
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7.

e Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak.

SORUMLULUK

e Fotokopive Baski Gorevlisi, yukarida yazili olan biitlin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken, Yiksekokul Mudira, Midar Yardimcisi ve Yiiksekokul Sekreteri’ne
karsi sorumludur.

KORUMA VE GUVENLIK GOREVLISI

26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu i¢ Kontrol Standartlari Tebligi ile
kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi
kapsaminda hazirlanmistir.

1.

GOREVIN KISA TANIMI

Trabzon Universitesi ist yonetimi tarafindan belirlenen amac ve ilkelere uygun olarak; Universite
bilinyesindeki birimlerin tim faaliyetlerin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yirutilmesi
amaciyla giivenlik hizmetlerini ylritmek

2.

GOREVI VE SORUMLULUKLARI

e Koruma ve gilivenligin saglandigi hizmet alanlarina girmek isteyenleri; gerekli glivenlik 6nlemini
aldiktan sonra, kimlik kontroli yaparak kapidan gegirir

e Giris yapan kisilerin Gstlerini mevcut olan cihazla arar, glivenlik sistemi mevcut ise sistemden
gegcirir, gerekli hallerde kisileri yakalar, arar ve alikoyar,

e Yangin, deprem gibi afet durumlarinda gorev alanlarinda gerekli tedbirleri alir, gerektiginde
arama ve kurtarma gorevlileri ile koordineli galisir,

e Genel kolluk kuvvetlerine derhal bildirmek sartiyla, aramalar sirasinda sug teskil eden veya delil
olabilecek ya da sug teskil etmemekle birlikte tehlike dogurabilecek veya terk edilmis ve bulunmus
esyayl emanete alir,

e Kisinin viicudu veya sagligl bakimindan mevcut bir tehlikeden korunmasi ile kisi ya da kisilere
yapilabilecek her tiirden tehdit ve tecaviizlerin 6nlenmesi amaciyla siiphelileri yakalar,

e Givenlik gorevlileri, bir sugla karsilastiklarinda; suga el koymak, sugun devamini énler, sanigl
tespit ve yakalama ile olay yerini ve sug delillerini muhafaza eder ve yetkili genel kolluga teslim
eder, genel kollugun talebi halinde yardimai olur,

e (Calisanlarin glnlik calismalarini strdirmelerini, 6grencilerin rahat ve huzur igcinde egitim
binalarina giris-cikislarini ve ziyaretci defterinin tutulmasi, ziyaretcilerin kimligi alinarak ziyaretgi
kimlik karti verilerek, ziyaretcilerin gérismelerini yapmalari igin konulan kurallara uymalarini
saglar,

e idarece belirtilen talimatlar gcercevesinde; gerekli denetim ve kontrolleri yapar, biiyiik ve genis
alanlarda g¢evre devriye hizmetini yapar ve ortaya cikan aksakliklari amirine bildirir,

e Girilmesi yasak olan yerlere gorevli ve yetkili olmayanlarin girmesini engeller,

e Calisma saatleri disinda gelen calisanlarin, verilmis izinler ¢cercevesinde kontrolll olarak ilgili
boélimlere alinmalarini temin etmek ve kayda alir

e Cesitli gorevleri ylriten (temizlik, yemek, teknik, toptanci, kargo, vb.) yiklenicilerin, kuruma
ait hicbir seye zarar vermemelerini, huzur, disiplin ve asayisi bozmamalarini, calisanlara yonelik
disipline tecaviiz etmemelerini saglar, aksine hareket edenleri tespit eder ve uyarir, bu hususlarda
amirine bilgi aktarir,

e Binada iceriden ve disaridan kaynaklanabilecek her tiirli sabotaja karsi dikkatli ve duyarli olur,
bu sebeple gerekli denetimleri yapar, sipheli durumlari amirine bildirir,



b

e Kurumla ilgisi bulunmayan sahislarin kuruma girmesini, kurumun amaci disinda ve uygun
olmayanlar kisiler tarafindan kullanilmasini, binalarin ve esyalarin tahrip edilmesini ve kirletilmesini
engeller, gerekli durumlarda amirine bilgi verir,

e Gilvenlik hizmetleri ile ilgili olarak; kurum yonetim prensiplerine uygun vyiiritilecek diger
hizmetleri yerine getirir,

e Gorev alanlan igerisinde resmi kolluk kuvvetlerinin gérev ve yetki alanina giren suglarin
olusmasi halinde amirini haberdar eder ve resmi kolluk kuvvetleri gelinceye kadar saniklarin
yakalanmasi ve sug delillerinin korunmasi icin gerekli tedbirleri alir,

e Ogrencilerin egitimlerini ve giinlik yasantilarini huzur ve giiven iginde siirdiirebilmeleri
amaciyla kamplis igindeki hizmet binalarina ve tesislerine gelen ziyaretgilerin, vatandaslarin
konulan glivenlik kurallarina uymalarini saglar,

e Ogrenci ve idare personelinin isledigi suclar konusunda amirini bilgilendirir,

e idarece belirlenen ¢alisma saatleri icerisinde giris — ¢ikis kontrollerini idarenin belirledigi
kurallara uygun olarak yapar,

e idareye ait otopark ve garajlarda uygunsuz olarak park yapanlari engeller, trafigin akisini
aksatanlari uyarir ve trafik akisini saglar,

e Bina ve tesislerde igeriden ve disaridan kaynaklanabilecek her tirli hirsizik ve muhtemel
olaylara karsi dikkatli ve duyarh olur, stipheli durumlari amirine bildirir,

e Goreve gelen idare personeli harig, calisma saatleri disinda 3. sahislari ve yetkisiz kisileri idare
bina ve tesislerine sokmaz,

e Mesai saatleri disinda tasarruf saglayacak gereksiz lambalari sondiirtir, akan musluklari kapatir
vb. dnlemleri alir, bu konulardaki arizalari amirine bildirir,

e idarece kampiis alaninda diizenlenecek konser, sportif faaliyetler, acilislar, sosyal etkinlikler vb.
benzeri gegici islerde amiri tarafindan belirlenecek glinlik program veya plan dahilinde gerekli
onlemleri alir,

e idareye ait hizmet binalarina giris-cikis yol giizergahlari ile ara¢ park alanlar disinda kalan
yerlere park etmeye calisan araglara engel olur,

e Kampdus icinde idarenin 6zel izni olmaksizin pazarlamaci, satici ve benzeri girisini engeller,

e Kampdus icinde, bina duvarlarina ve benzer yerlere idarenin izni olmadan afis, pankart, fotograf
vs. yapistirilmasina ve yazilar yazilmasina engel olur.

YETKILER

e Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

e Faaliyetlerin gerceklestirilmesi icin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

EN YAKIN YONETICIiSi MYO Sekreteri

ALTINDAKi BAGLI iS UNVANLARI

BU iSTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER

e 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

e Konusunda tecrubeli olmali,

e Genis veya dar bir meslek alaninda, o meslegin gerektirdigi bir kismi rutin olmayan ve karmasik
nitelikli gorev ve islemleri yapabilmeli.

e Bu gorev ve islemleri yerine getirirken bireysel sorumluluk alabilir ya da baskalari ile isbirligi
icinde calisabilmeli.

SORUMLULUK

e Kanunlarin vermis oldugu yetkiler cergevesinde gorevli oldugu birimin glivenligini saglarken,
Yiksekokulu Madara, Madir Yardimeisi ve Yiksekokul Sekreteri’ne karsi sorumludur.



