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Gorev Unvani

Yiksekokul Sekreteri

Bagh Oldugu
Birim YOneticisi

Muadar

Yerine Vekalet
Edecek Kisi

Gorevlendirilen Personel

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklari

1. Anayasa'nin 129. maddesi geregi, "Memurlar ve diger kamu gorevlileri Anayasa
ve kanunlara sadik kalarak faaliyette bulunmakla yiikiimliidiirler." hiikmiine
uymak.

2. 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu'nun ikinci béliimiinde (Odev ve
Sorumluluklar) yer alan 6 ila 16. maddelere uymak.

3. 2547 sayil1 Yiiksekdgretim Kanunu'nda kendisine verilen gorevleri yerine
getirmek.

4. Kurum i¢i ve kurum dis1 yazigmalar yiiriitmek.

5. Akademik Genel Kurul, Meslek Yuksekokulu Kurulu ve Meslek Y tiksekokulu
Yonetim Kurulu giindemini, Meslek Yiiksekokulu Miidiiriiniin talimatlar
dogrultusunda hazirlamak ve duyurmak.

6. Akademik Genel Kurul, Meslek Yuksekokulu Kurulu ve Meslek Y uiksekokulu
Yonetim Kurulu karar ve tutanaklarini yazmak.

7. Meslek Yiksekokulu Disiplin Kurulu kararlarini ilgili birimlere bildirmek.

8. Meslek Yiiksekokulu bina ve tesislerinin kullanilabilir durumda tutulmasi igin
gerekli bakim ve onarim islerini takip etmek ve yaptirmak.

9. Egitim ve ogretim faaliyetleri ile yonetim hizmetlerinde kullanilan makine ve
techizatin periyodik bakim ve onarimini yaptirmak.

10. Meslek Yiiksekokulunda kullanilan makine ve techizatin periyodik bakim ve
onariminin yapilmasini saglamak.

11. Meslek Yiiksekokuluna gelen ilan ve duyurularin ilgililere ulastirilmasini
saglamak.

12. Meslek Yuksekokulu ile ilgili istatistiki bilgilerin derlenmesini ve
giincellenmesini saglamak.

13. Meslek Yiiksekokulu tarafindan diizenlenen tdren, toplant1 ve benzeri
organizasyonlar1 koordine etmek.

14. Meslek Yuksekokulunun ihtiya¢ duydugu tiikketim ve demirbas malzemelerinin
temininden kullanimina kadar olan siireci yliriitmek.

15. Meslek Yiiksekokuluna alinacak akademik personelin sinav islemlerini takip
etmek ve sonuclarinin Rektorliige iletilmesini saglamak.

16. Meslek Yuksekokulu personelinin 6zliik haklarina iligkin uygulamalart takip
etmek.
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17. Meslek Yiiksekokulu idari personelinin 6zliik islemlerini yiirtitmek.

18. Meslek Yiiksekokulu tahakkuk biriminden gelen her tiirlii evraki kontrol etmek
ve onaylamak.

19. Personelin izin ve raporlarini takip ederek ilgili yerlere kaydetmek ve
bildirmek.

20. Akademik personelin ve varsa yabanci uyruklu personelin gérevlendirme, siire
uzatma ve diger 6zliik islemlerini yliriitmek.

21. Meslek Yiiksekokulu faaliyet raporunun hazirlanmasini ve giincellenmesini
saglamak.

22. Meslek Yiiksekokulunun mali y1l biitge hazirliklarin1 yapmak, biitcenin etkili
ve verimli kullanilmasina yonelik planlamay1 yaparak performans biitgesi
uygulamalarin yiiriitmek.

23. Meslek Yiiksekokulunun giivenlik dnlemlerinin alinmasini saglamak ve
denetlemek.

24. Meslek Yiiksekokuluna ait demirbaslarin kayitlarinin tutulmasini, ambar giris
ve ¢ikis iglemlerinin yiiriitiilmesini saglamak.

25. Meslek Yiiksekokulu Miidiirii tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

26. Meslek Yiiksekokulu idari teskilatinin basi olan Meslek Y iiksekokulu
Sekreteri, Meslek Yiiksekokulundaki idari islerden dolayr Meslek Yiiksekokulu
Miidiiriine karst sorumludur.

27. Meslek Yiiksekokulu Sekreteri, Meslek Yiiksekokulundaki idari uygulamalarin
Universitenin genel idari isleyisine uygun olmasi ve idari biitiinliigiin saglanmasi
bakimindan Genel Sekretere ve iist yonetime karst sorumludur.

Gorevin
Gerektirdigi
Nitelikler

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

4. Faaliyetlerini en iy1 sekilde siirdiirebilmek i¢in gerekli karar verme ve sorun
¢cdzme becerilerine sahip olmak.

Yasal Dayanak

1. 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
2. 2547 sayil1 Yiiksekogretim 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 yayimlanmis olup, giincelligi

elektronik ortamda "*Trabzon Universitesi Kalite Dokiiman Yo6netim Sistemi (KDYS)" tizerinden takip edilmelidir.




/"' Vakfikebir Meslek Yiiksekokulu
\\sz Dokiiman No: KYS-

N GYS/MYO-VAK/04
GOREV TANIM FORMU flk Yayin Tarihi: 19.08.2026
Rev. No/Tar.: 00/...

Sayfa: 3/3

ﬁ"‘i T.C.
??9./‘& Ij%ﬁ TRABZON UNIVERSITESI

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



