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Birim | Trabzon Universitesi

Alt Birim | Vakfikebir Meslek Yiksekokulu

Gorev Unvani | Bolim Bagkani

Bagh Oldugu

Birim YOneticisi Mdar

Yerine Vekalet

Edecek Kisi Gorevlendirilen Personel

Trabzon Universitesi (st ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere
uygun olarak; birimin tim faaliyetleri ile ilgili, etkenlik ve verimlilik ilkelerine
uygun olarak yuruatilmesi amaciyla ¢alismalar yapmak. Bolimin her diizeyde
egitim 6gretim ve arastirmalarindan, bélime ait her tirll faaliyetin diizenli ve
verimli bir sekilde yiritiilmesinden sorumludur.

1) 2547 sayili Yiksekogretim Kanunu’nun ilgili maddelerinde belirtilen
gorevleri yapmak.

2) Bolumin misyonu ve vizyonunun gerceklestirilmesini saglamak.

3) Bolum kurullarina baskanlik etmek.

4) Yiksekokul Kuruluna tyelik yapmak

5) Bolimin ihtiyaclarint Midurliige rapor etmek.

6) Mudurlik ile bolim arasindaki her tirli yazismanin saglkli bir sekilde
yapilmasini saglamak.

7) Bolimin ders dagiliminin 6gretim elemanlari arasinda dengeli bir

sekilde yapilmasini saglamak.

8) Bollimde egitim-6gretimin dizenli bir sekilde strdiirtilmesini saglamak.

Gorev, Yetki ve 9) Ek ders ve sinav lcret gizelgelerinin zamaninda ve dogru bir bicimde

Sorumluluklar hazirlanmasini saglamak.

10) Bolimiin degerlendirme ve kalite gelistirme ¢alismalarini ylritmek,
raporlari Madurlige sunmak.

11) Muddarlik ile esgiidimli ¢calisarak Bolime bagli programlarin akredite
edilme galigmalarini yiritmek.

12) Bolimiin ders planlarini ve ders igeriklerini, alandaki 6gretim
elemanlariyla ve komisyon yardimiyla diizenleyip Mudurlik Makamini
bilgilendirmek.

13) Egitim-6gretimin ve bilimsel arastirmalarin verimli ve etkili bir sekilde
gerceklesmesi amacina yonelik olarak Bolliimdeki 6gretim elemanlari
arasinda bir iletisim ortaminin olusmasina calismak.

14) Bolimdeki dersliklerin, calisma odalarinin, atélyelerin, laboratuvarlarin
ve ders arac¢- gereclerinin verimli, etkili, dizenli ve temiz olarak
kullanilmasini saglamak.

15) Bolimiine bagh 6gretim elemanlarinin gorev siirelerinin uzatilmasinda
dikkate alinmak Uzere BOlUm gorisinli yazih olarak Mudirlik
Makamina bildirmek.

16) Gorevinde bulunmadigi zaman yerine vekil birakmak

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
O [eoi] e

imza iMmzA



SRUNTy
Qi/é\?/ | .\\\.
& B

I“.&\“i is//

Dokiiman No 5

T.C. fIk Yayin Tarihi | 25.03.2026

TRABZON UNIVERSITESI Revizyon Tarihi -

GOREV TANIMI FORMU Revizyon No 0

Sayfa 3

17) Yuksekokul Akademik Kuruluna Boliim ile ilgili gerekli bilgileri saglamak.

18) Her donem basinda ders kayitlarinin diizenli bir bicimde yapilmasini

saglamak.

19) Bolim 6grencilerinin egitim-6gretim sorunlari ile yakindan ilgilenmek.

20) Bolimiindeki 6grenci-ogretim elemani iliskilerinin, egitim-6gretimin

amaglari dogrultusunda, dizenli ve saglikh bir sekilde yurutilmesini
saglamak.

21) Ders kayitlarinin diizenli bir bicimde yapilabilmesi igin danismanlarla

toplantilar yapmak.

22) Egitim-6gretim ve sinav yonetmeligi ile yonergelerin uygulanmasini

saglamak.

23)Sinav tarih, saat ve vyerlerini belirlenmesini, gbézetmenlerin tayin
edilmesini ve sinavlarin diizenli olarak yapilmasini saglamak.

24) Mazeret sinav isteklerini degerlendirir ve sonuglandirilmasini saglamak.

25) Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglamak.

26) Gorevi ile ilgili stirecleri Universitemiz Kalite Politikasi ve Kalite Yonetim
Sistemi cergevesinde, kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak
yuritmek.

27) Bagh bulundugu yonetici veya Ust yoneticilerin, gorev alani ile ilgili
verecegi diger isleri is sagligl ve guvenligi kurallarina uygun olarak
yapmak.

28) Bolim Baskani, yukarida yazilh olan bitin bu gorevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Midire karsi sorumludur

Gorevin
Gerektirdigi
Nitelikler

1)

2)
3)
4)

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.

Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek.
Faaliyetlerini en iyi sekilde strdirebilmesi igin gerekli karar verme ve
sorun ¢ozme niteliklerine sahip olmak.

Yasal Dayanak

1)
2)
3)
4)

5)

6)

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu

2547 Sayil Yiuksekdgretim Kanunu,

Yiiksekdgretim Kurumlari Ogrenci Disiplin Yonetmeligi

Yiiksekdgretim Kurumlari Ogrenci Konseyleri ve Yiiksekdgretim Kurumlari
Ulusal Ogrenci Konseyi Yonetmeligi

Yiiksekdgretim Kurumlarinda Yabanci Dil Ogretimi ve Yabanci Dille
Ogretim Yapilmasinda Uyulacak Esaslara iliskin Yonetmelik
Yiiksekdgretim Kurumlarinda On lisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar
Arasinda Gegis, Cift Anadal, Yan Dal ile Kurumlar Arasi Kredi Transferi
Yapilmasi Esaslarina iliskin Yonetmelik
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7) Yiksekodgretim Kurumlarinin Yurtigindeki Yiksekogretim Kurumlariyla
Ortak Lisansusti Egitim ve Ogretim Programlari Tesisi Hakkinda
Yonetmelik
8) Katki Kredisi Yonetmeligi
9) Ogrenim Kredisi Yonetmeligi
10) Burs Kredi Yonetmeligi
11) Trabzon Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim Ogretim Yénetmeligi
12) Trabzon Universitesi Cift Anadal Programi Yénergesi
13) Trabzon Universitesi Yan dal Programi Yonergesi
14) Trabzon Universitesi Avrupa Kredi Transfer Sistemi (AKTS-ECTS) Yénergesi
ilgili Personel Birim YOneticisi
Tarih Tarih
Unvani Adi Soyadi Unvani Adi Soyadi
imza imza
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