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Birim

Trabzon Universitesi

Alt Birim

Vakfikebir Meslek Yiksekokulu

Gorev Unvani

Mudiir Yardimcisi (idari ve Mali islerden Sorumlu)

Bagh Oldugu
Birim YOneticisi

Muadar

Yerine Vekalet
Edecek Kisi

Gorevlendirilen Personel

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklari

Miidiir yardimcilari, Miidiir tarafindan kendisine ¢alismalarinda yardimci1 olmak
tizere aylikli 6gretim elemanlar1 arasindan secilir ve en cok ii¢ yil siireyle atanirlar.
Miidiir, gerekli gordiigii hallerde yardimcilarini degistirebilir. Miidiiriin gorevi
sona erdiginde yardimcilarinin gorevi de sona erer.

Ayrica, egitim ve dgretimin gerceklestirilmesi igin gerekli tiim faaliyetlerin
etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla Miidiire
yardimci olurlar.

Gorevleri:

1. Mudre, gorevi basinda bulunmadig1 zamanlarda vekalet etmek.

2. Ilgili kanun ve ydnetmeliklerle verilen gérevleri yapmak.

3. Baghi oldugu siireg ile iist yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri
yapmak.

4. Gerektiginde giivenlik 6nlemlerinin alinmasini saglamak.

5. Yiksekokul politika ve stratejilerinin belirlenmesine yonelik gerekli
caligmalarin yapilmasini saglamak.

6. Ek ders formlarimi kontrol etmek ve denetlemek.

7. Akademik ve idari personelin atama, kadro, izin, rapor ve diger 6zliik
islemlerini izlemek; bu konulardaki taleplerini degerlendirmek ve ¢6ziime
kavusturmak.

8. Yiiksekokulun personel (6zliik haklari, akademik personel alimu, siire uzatma,
idari sorusturma vb.) islerinin koordinasyonunu saglamak ve ytriitmek, ilgili
komisyonlari olugturmak.

9. Cevre, temizlik, bakim ve onarim hizmetlerinin diizenli yiiriitiilmesini saglamak
ve denetlemek.

10. Yillik idari Faaliyet Raporu'nu ve Yiiksekokulun Stratejik Plani'n1 hazirlamak.
11. Yiiksekokul i¢ kontrol uyum eylem planinin hazirlanmasini, denetimini ve
ilgili birimlere sunulmasini saglamak.

12. Satin alma ve ihalelerle ilgili ¢alismalar1 denetlemek ve sonuglandirmak.

13. Arsiv, istatistik ve veri tabani ¢alismalarinin saglikli bir sekilde yiiriitiilmesini
saglamak.

14. Altyapinin gelistirilmesi, destek hizmetleri, is diinyasi, sanayi ve toplumla
iliskileri diizenlemek.
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15. Gelisim plan1 ¢ercevesinde insan kaynaklarinin gelistirilmesini saglamak.

16. Teknik, teknolojik ve fiziki altyapinin planlanmasini, verimli kullanilmasini ve
tyilestirilmesini saglamak.

17. Tahakkuk, tasinir mal kayit ve kontrol, satin alma, biit¢e ve ddenek
durumlarinin takibini yapmak; tahakkuk ve tasinir kayit hizmetlerini denetlemek,
depolarin diizenli tutulmasini saglamak.

18. Sivil savunma ve glivenlik hizmetlerinin takibini yapmak, bu hizmetlerin
mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak.

19. OSYM ve Agikdgretim Fakiiltesi (AOF) ile ilgili stnavlarin koordinasyonunu
saglamak.

20. Baski, fotokopi ve bilgi islem birimlerinin diizenli ¢calismasini saglamak.

21. Yiiksekokula alinacak veya diger birimlerde yaptirilacak arag, gereg ve
malzemelerle ilgili olarak birim amirleriyle goriismeler yapmak, goriis ve
onerilerini almak.

22. Derslikler ve calisma odalari ile ilgili ihtiyaglarin belirlenmesini saglamak,
ders ara¢ ve gereclerinin teminini ger¢eklestirmek, hazirliklar1 gézden gecirmek ve
teknik hizmetlerle ilgili ¢aligmalar1 denetlemek.

23. Yiiksekokulda is sagligi ve gilivenligi ile risk degerlendirme ¢aligmalarini
yiirlitmek; basta laboratuvarlar olmak tizere gerekli is saglig1 ve giivenligi
tedbirlerinin alinmasini saglamak.

24. Her egitim-6gretim y1l1 sonunda yapilacak Akademik Genel Kurul sunularini
hazirlamak.

25. Yiiksekokulda acilacak (Trabzon Universitesi disindan ve 6zel amagl) kitap
sergileri, stantlar ile asilmak istenen afis ve benzeri talepleri incelemek ve
denetlemek.

26. Yiiksekokul Kurulu ve Yiiksekokul Yo6netim Kurulu kararlarini kontrol etmek
ve ilgili birimlere iletilmesini saglamak.

27. Ust yonetici tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

28. Miidiir yardimeisi, gorev alani itibariyla ytiriitmekle yiikiimlii oldugu
hizmetlerin yerine getirilmesinden dolay1 amirlerine kars1 sorumludur.

1. 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu'nda ve 2547 sayili Yiiksekogretim
Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
Gorevin 2. Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.
Gerektirdigi 3. Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek.
Nitelikler 4. Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmek i¢in gerekli karar verme ve sorun
¢ozme becerilerine sahip olmak.

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