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Gorev Unvani

Muduir Yardimcisi (idari islerden Sorumlu)

Bagh Oldugu
Birim YOneticisi

Muadar

Yerine Vekalet
Edecek Kisi

Gorevlendirilen Personel

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklan

Mudur Yardimcilari, Midir tarafindan, kendisine ¢alismalarinda yardimci olmak
Uzere aylikl 6gretim elemanlari arasindan segilirler ve en ¢ok (g yil icin atanirlar.
Muidur gerekli gérdigi hallerde yardimcilarini degistirebilir. Mdurin gbrevi sona
erdiginde, yardimcilarinin gérevi de sona erer.

Ayrica, egitim ve 6gretimi gerceklestirmek icin gerekli tiim faaliyetlerinin etkinlik
ve verimlilik ilkelerine uygun olarak ylritiilmesi amaciyla ¢alismalarinda Midure
yardimci olurlar.

Gorevleri:

1) Mdidire, gorevi basinda olmadigi zamanlarda vekalet etmek.

2) lgili kanun ve yénetmeliklerle verilen gérevleri yapmak.

3) Bagh oldugu sirec ile Ust yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve
islemleri yapmak.

4) Gerektigi zaman givenlik 6nlemlerinin alinmasini saglamak.

5) Yuksekokul politika ve stratejilerinin belirlenmesi yoniinde gerekli
¢alismalarin yapilmasini saglamak.

6) Ek dersler formlarini kontrol etmek ve denetlemek.

7) Akademik ve idari personelin atanma, kadro, izin, rapor ve diger 6zlik
haklarini izlemek, bu konularda personelin isteklerini dinlemek, ¢c6zime
kavusturmak.

8) Yuiksekokulun, personel (6zlik haklari, akademik personel alimi, sire
uzatma, idari sorusturma vb.) islerinin koordinasyonunu saglamak ve
yuriatmek, ilgili komisyonlari olusturmak.

9) Cevre, temizlik, bakim ve onarim hizmetlerinin dizenli ylrutilmesini
saglamak ve denetlemek.

10) Yillik idari Faaliyet Raporlarini ve vyiiksekokulun stratejik planini
hazirlamak.

11) Yuksekokul i¢ kontrol uyum eylem planinin hazirlanmasini, denetimini ve
ilgili birimlere sunulmasini saglamak

12) Satin alma ve ihalelerle ilgili cahsmalari denetlemek ve sonucglandirmak.

13) Arsiv, istatistik ve veri tabani calismalarinin saghkli bir sekilde
ylritilmesini saglamak.

14) Altyapinin gelistirilmesi, destek hizmetleri, is dlinyasi, sanayii ve toplumla
iliskileri diizenlemek.

15) Gelisim plani cercevesinde insan kaynaklarinin gelistiriimesini saglamak.

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

17) Tahakkuk, tasinir mal kayit kontrol, satin alma, bitgce ve 06denek
durumlarinin  takibini yapmak, Tahakkuk ve ayniyat hizmetlerini
denetlemek, depolarin diizenli tutulmasini saglamak.

18) Sivil savunma hizmetlerinin ve glvenlik hizmetlerinin takibini yapmak,
mevzuata uygun olarak yuritiilmesini saglamak.

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

20) Baski, fotokopi ve bilgi islem birimlerinin diizenli galismasini saglamak.

21) Yiksekokula alinacak ya da diger birimlerde yaptirilacak arag, gere¢ ve
malzemelerle ilgili olarak o birim amirleri ile gérismelerde bulunmak,
onlarin gorus ve 6nerilerini almak.

22) Derslikler ve galisma odalari ile ilgili ihtiyaglarin belirlenmesini saglamak,
ders arag-gereglerinin teminini gergeklestirmek, hazirhklari gdzden
gecirmek ve teknik hizmetler ile yapilan ¢alismalari denetlemek.

23) Yiksekokulda is saghgi ve glvenligi ile risk degerlendirme ¢alismalarini
yuritmek, laboratuvarlar basta olmak Uzere gerekli is glvenligi
tedbirlerinin alinmasini saglamak. ilgili gerekli is glivenligi tedbirlerinin
alinmasini saglamak.

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

25) Yiiksekokulda agilacak (Trabzon Universitesi disindan ve 6zel amagh) kitap
sergileri, standlar ile asilmak istenen afis ve benzeri talepleri incelemek,
denetlemek.

26) Yuksekokul Kurulu ve Yiiksekokul Yonetim Kurulu kararlarini kontrol etmek
ve ilgili birimlere iletilmesini saglamak.

27) Ust yénetici tarafindan verilen diger isleri yapmak.

28) Mudur yardimcisi, gérev alani itibariyle ylritmekle yukimli bulundugu
hizmetlerin yerine getirilmesinden dolayi amirlerine karsi sorumludur.

Gorevin
Gerektirdigi
Nitelikler

1) 657 Sayil Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim
Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

2) Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.

3) Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek.

4) Faaliyetlerini en iyi sekilde strdiirebilmesi icin gerekli karar verme ve
sorun ¢ozme niteliklerine sahip olmak.

Yasal Dayanak

1) 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu
2) 2547 Sayih Yiiksekogretim Kanunu
3) 4734 sayih Kamu ihale Kanunu
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4) 4735 sayili Kamu ihale Sézlesmeleri Kanunu
5) 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu
6) 5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglk Sigortasi Kanunu
7) 6260 Sayili 2012 Yili Merkezi Yonetim Bltce Kanunu
8) 6245 sayili Harcirah Kanunu
9) 2914 sayih Yiksek Ogretim Personel Kanunu
10) 4982 Bilgi Edinme Hakki Kanunu
11)5746 Sayih Arastirma ve Gelistirme Faaliyetlerinin Desteklenmesi
Hakkinda Kanun
12) 4691 Sayil Teknoloji Gelistirme Bolgeleri Kanunu
13) Yiksekdgretim Kurumlari Ogretim Elemanlarinin Kadrolari Hakkinda
Kanun Hikminde Kararname
14) Genel Kadro ve Usulii Hakkinda Kanun Hilkmiinde Kararname
15) Yiiksekdgretim  Kurumlarinda Yabanci  Uyruklu  Ogretim  Elemani
Calistirilmasi Esaslarina iliskin Bakanlar Kurulu Karari
16) Yiksekdgretim Kurumlarinda Emekli Ogretim Elemanlarinin Sézlesmeli
Olarak Calistirilmasi Esaslarina iliskin Karar
17) Yuksekogretim Kurumlarinda Akademik Degerlendirme ve Kalite
Gelistirme Yonetmeligi
18) Ogretim Uyeligine Yiikseltiime ve Atanma Yénetmeligi
19) Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi
20) Yurticinde ve Disinda Gorevlendirmelerde Uyulacak Esaslara iliskin
Yonetmelik
21) Yiksekdgretim Kurumlari Ogretim Elemanlari ile Yabanci Uyruklu
Elemanlari Gelistirme Egitimi Yonetmeligi
22) Yiksekdgretim Kurumlari Yonetici, Ogretim Elemani ve Memurlari
Disiplin Yonetmeligi
23) Yiksekdgretim Kurumlarinda Akademik Kurullarin Olusturulmasi ve
Bilimsel Denetim Yonetmeligi
24) Devlet Arsiv Hizmetleri Yonetmeligi
ilgili Personel Birim YOneticisi
Tarih Tarih
Unvani Adi Soyadi Unvani Adi Soyadi
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