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Gorev Unvani

Muidir Yardimcisi (Egitim Ogretim islerinden Sorumlu)

Bagh Oldugu
Birim YOneticisi

Muadar

Yerine Vekalet
Edecek Kisi

Gorevlendirilen Personel

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklan

Mudir Yardimcilari, Mudir tarafindan, kendisine c¢alismalarinda yardimci
olmak Uzere aylikli 6gretim elemanlari arasindan segilirler ve en ¢ok Ug yil igin
atanirlar. Mudur, gerekli goérdigli hallerde yardimcilarini  degistirebilir.

Mduadirin gorevi sona erdiginde, yardimcilarinin goérevi de sona erer.

Ayrica, egitim ve oOgretimi gerceklestirmek icin gerekli tim faaliyetlerinin

etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak vyuratilmesi amaciyla

¢alismalarinda Mdudire yardimci olmak.

Gorevleri:

1) Mdidire, gorevi basinda olmadigi zamanlarda vekalet etmek,

2) llgili kanun ve yénetmeliklerle verilen gérevleri yapmak.

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

4) Her egitim-0gretim donemi basinda ders 6gretim programlarinin ilgili
O0gretim elemanlari tarafindan hazirlanarak 6grencilere duyurulmasini
saglamak.

5) Akademik takvimin belirlenmesini saglamak.

6) Yuksekokul 6grenci kullplerinin kurulmasi igin gerekli calismalar yapmak.

7) Ogrenci ders kayitlarinin diizenli yapilmasini saglamak.

8) Ogrenci danismanlik hizmetlerini diizenlemek ve isleyisini denetlemek.

9) Yurt igi ve yurt disi 68renci yatay gegis islemlerinin yonetmeliklere uygun
olarak yapilmasini saglamak.

10) Ogrenci otomasyon sisteminin yapilmasini ve diizenli olarak calismasini
saglamak.

11) Ogrenci disiplin olaylari ile ilgili islemleri ydnetmenliklere uygun olarak
yapmak.

12) Ogrencilerin sportif ve kiltiirel etkinlikler kapsamindaki izinlerini
degerlendirir ve ilgili birimler tarafindan gerekli islemlerin yapilmasini
saglamak.

13) Ogrencilerin kayit dondurma
sonuclandirilmasini saglamak.

14) Ogrencilerin ders muafiyetlerini degerlendirir ve gerekli islemlerin
yapilmasini saglamak.

15) Degisik nedenlerle ortaya c¢ikan 6grenci ders intibaklari ile ilgili islemlerin
ylritilmesini saglamak.

isteklerini degerlendirir ve
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16) Ogrenciler tarafindan sinav sonuglarina yapilan itirazlari degerlendirir ve
sonuglandirilmasini saglamak.

17) Yiksekokul blnyesinde ders dagilimlarinin dengeli ve makul bir sekilde
yapilmasini saglamak.

18) Haftalik ders programlarinin yapilmasi ile ilgili gorevli elemanlarla es
glidim icerisinde calisarak programlarin dizenli bir sekilde hazirlanmasini,
otomasyon sistemine islenmesini ve 6gretim elemanlari ile 6grencilere
duyurulmasinin saglamak.

19)Yeni  kayit  yaptiran  Ogrencilerin  oryantasyon  etkinliklerinin
organizasyonunu saglamak.

20) Yatay gecis, dikey gecis, ¢ift ana dal, yan dal, yabanci uyruklu 6grenci
kabull ile ilgili her turli ¢alismalari ve takibini yapmak, programlarin
diizenlenmesini saglamak.

21) Mezuniyet toreni ile ilgili galismalari diizenlemek.

22) Ogrenci kuliiplerinin ve 6grencilerin diizenleyecegi her tirlii etkinligi
gozden gecirmek, denetlemek ve kontroliini saglamak.

23) Bolim koordinatoérlerinin ¢dzlime kavusturulamayan o6grenci sorunlarini
Midir adina dinlemek ve ¢6ziime kavusturmak.

24) ERASMUS ve FARABI programlarindan yararlanmak isteyen &grencilere
yardimci olmak, Bélimlerle koordinasyonu saglamak.

25) Ust yénetici tarafindan verilen diger isleri yapar.

26) Mudir yardimcisi, gorev alani itibariyle yuritmekle yikimli bulundugu
hizmetlerin yerine getirilmesinden dolayi amirlerine karsi sorumludur.

Gorevin
Gerektirdigi
Nitelikler

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

2) Gorevinin gerektirdigi dizeyde 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) Yiksekdgretim Kurumlari Ogrenci Disiplin Yonetmeligi

4) Yiiksekdgretim Kurumlari Ogrenci Konseyleri ve Yiiksekdgretim Kurumlari
Ulusal Ogrenci Konseyi Yonetmeligi

5) Yiksekdgretim Kurumlarinda Yabanci Dil Ogretimi ve Yabanci Dille
Ogretim Yapilmasinda Uyulacak Esaslara iliskin Yonetmelik

6) Yiksekdgretim Kurumlarinda On lisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar
Arasinda Gegis, Cift Anadal, Yan Dal ile Kurumlar Arasi Kredi Transferi

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

O [eoi] e

imza iMmzA



&j:%?\} T.C _Dokiiman No 3
[ u r‘: e . . Ilk Yaym Tarihi | 25.03.2026
‘lfl,\ ﬁ TRABZON UNIVERSITESI Revizyon Tarihi -
N GOREV TANIMI FORMU RevizyonNo| 0
—— Sayfa 3
Yapilmasi Esaslarina iliskin Yonetmelik
7) Yiuksekodgretim Kurumlarinin Yurtigindeki Yiksekdgretim 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
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