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Birim

Trabzon Universitesi

Alt Birim

Vakfikebir Meslek Yiksekokulu

Gorev Unvani

Bolim Baskan Yardimcisi

Bagh Oldugu
Birim YOneticisi

Bollim Baskanina

Yerine Vekalet
Edecek Kisi

Gorevlendirilen Personel

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklari

1. Programdan sorumlu §gretim elemani, Boliim Baskani tarafindan boliim baskan
yardimcisi olarak gorevlendirilir ve programin yiiriitiilmesinden sorumludur.
Boliim baskan yardimeilari, boliimiin ihtiyaglarina gore birden fazla olabilir.

2. Ogrencilere egitim-Ogretim siirecinde danismanlik yapmak.

3. Program kapsaminda Bologna, Erasmus+, Farabi vb. programlara iligkin
calismalara katilmak.

4. Program kapsaminda planlanan etkinliklerin yiirtitiilmesini saglamak ve Bolim
Bagkanini bilgilendirmek.

5. Ogrencilerin ders kayit islemlerini takip etmek ve gerekli danismanlik hizmetini
sunmak.

6. Ogrencilerin ihtiya¢ duydugu mevzuat (ders igerigi, transkript, yatay ve dikey
gecis, ders alma, ders birakma, kredi hesaplama, disiplin yonetmeligi vb.)
konularinda danigmanlik yapmak.

7. Program derslerine iliskin gilinliik yoklamalarin alinmasini ve bunlarin diizenli
olarak Ogrenci Bilgi Sistemine islenmesini kontrol etmek.

8. Sinav programlarini (dersler, gézetmen gorevlendirmeleri ve sinav salonlari)
kontrol etmek.

9. Psikolojik danismanlik ve rehberlik destegine ihtiya¢ duyan 6grencileri ilgili
birime yonlendirmek, bu 6grencilerin egitim-6gretim siireglerini takip etmek ve
Boliim Bagkanini bilgilendirmek.

10. Program 6grencilerinin staj komisyonu kapsaminda yliriitiilen staj islemlerini
takip etmek ve gerekli onay islemlerini gergeklestirmek.

11. Program 6grencilerinin mezuniyet islemlerini takip etmek ve mezuniyet onay
islemlerini gergeklestirmek.

12. Boliim Baskani tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

13. Boliim Baskan Yardimcisi, gorevlerinin yerine getirilmesinden ve kendisine
verilen yetkilerin kullanilmasindan dolay1r Boliim Bagkanina karsi sorumludur.

Gorevin
Gerektirdigi
Nitelikler

1. 657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu'nda ve 2547 sayili Yiiksekogretim
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.

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi

elektronik ortamda "*Trabzon Universitesi Kalite Dokiiman Yo6netim Sistemi (KDYS)" tizerinden takip edilmelidir.
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4. Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmek i¢in gerekli karar verme ve sorun
¢cozme becerilerine sahip olmak.

1. 657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu
Yasal Dayanak | 2. 2547 sayili Yiiksekdgretim Kanunu

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

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanms olup, giincelligi
elektronik ortamda ""Trabzon Universitesi Kalite Dokiiman Ydnetim Sistemi (KDYS)" tzerinden takip edilmelidir.



