T.C.
TRABZON UNIVERSITESI
Salpazar1 Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii
Gorev Tanimi Formu

Gorevi: Miudur Yardimeisi

Adi ve Soyadi: Ogr. Gor. Ismail Turgut PALA (Idari ve Mali Islerden Sorumlu)

Gorev Tanimi: Midiir Yardimcilari, Miidiir tarafindan, kendisine ¢aligsmalarinda yardimci olmak iizere aylikli
Ogretim elemanlar1 arasindan segilirler ve en ¢ok {i¢ y1l i¢in atanirlar. Miidiir gerekli gordiigii hallerde yardimeilarini
degistirebilir. ~ Miidiirin ~ gérevi  sona  erdiginde,  yardimcilarmin  goérevi de  sona  erer.
Ayrica, egitim ve Ogretimi gerceklestirmek i¢in gerekli tiim faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun
olarak yiiriitiilmesi amaciyla calismalarinda Miidiire yardimci olurlar.

GOREV VE SORUMLULUKLAR
Miidiire, gorevi basinda olmadigi zamanlarda vekalet etmek.
[lgili kanun ve yonetmeliklerle verilen gorevleri yapmak.
Bagli oldugu siireg ile iist yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.
Gerektigi zaman giivenlik 6nlemlerinin alinmasini saglamak.
Yiiksekokul birimleri ve her diizeydeki personeli iizerinde genel gbzetim ve denetim gorevini yapmak,
Yiiksekokul ve bagli birimlerinin egitim-6gretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde kullanilmasi ve gelistirilmesini
planlamak.
'Yiiksekokul politika ve stratejilerinin belirlenmesi yoniinde gerekli ¢alismalarin yapilmasini saglamak.
Gerektigi zaman giivenlik 6nlemlerinin alinmasini saglamak.
Ek dersler formlarmi kontrol etmek ve denetlemek.
Ogrencilere gerekli sosyal hizmetleri saglanmak.
Akademik ve idari personelin atanma, kadro, izin, rapor ve diger 6zliikk haklarini izlemek, bu konularda personelin
isteklerini dinlemek, ¢6ziime kavusturmak.
Yiiksekokulun, personel (6zliikk haklari, akademik personel alimi, siire uzatma, idari sorusturma vb.) islerinin|
koordinasyonunu saglamak ve yiiriitmek, ilgili komisyonlari olugturmak.
Cevre, temizlik, bakim ve onarim hizmetlerinin diizenli yiiriitiilmesini saglamak ve denetlemek.
Y1llik Idari Faaliyet Raporlarini hazirlamak
'Yiiksekokulun stratejik planini hazirlamak.
Yiiksekokul i¢ kontrol uyum eylem planinin hazirlanmasini, denetimini ve ilgili birimlere sunulmasini saglamak.
Satinalma ve ihalelerle ilgili calismalar1 denetlemek ve sonuglandirmak.
Arsiv, istatistik ve veri tabani ¢alismalarinin saglikli bir sekilde yiiriitiillmesini saglamak.
Altyapinin gelistirilmesi, destek hizmetleri, is diinyasi, sanayii ve toplumla iligkileri diizenlemek.
Gelisim plan1 ¢ergevesinde insan kaynaklarinin gelistirilmesini saglamak.
Teknik, teknolojik ve fiziki altyapinin planlanmasi, verimli kullanimi ve iyilestirilmesini saglamak.
Tahakkuk, taginir mal kayit kontrol, satin alma, biit¢ce ve 6denek durumlarinin takibini yapmak.
Sivil savunma hizmetlerinin ve giivenlik hizmetlerinin takibini yapmak, mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesini
saglamak.
OSYM ve Acikdgretim Fakiiltesi (AOF) ile ilgili siavlarm koordinasyonunu saglamak.
Baski, fotokopi ve bilgi islem birimlerinin diizenli ¢calismasini saglamak.
Yiiksekokula alinacak ya da diger birimlerde yaptirilacak arag, gereg¢ ve malzemelerle ilgili olarak o birim amirleri
ile goriismelerde bulunmak, onlarin goriis ve onerilerini almak.




Gorev alanina giren konularda komisyonlar kurmak, komisyon c¢alismalarinin takibini yapmak ve siiresi iginde
sonug¢landirilmalarin1 saglamak.

Calisma odalar1 ve dersliklerle ilgili ihtiyaglarin belirlenmesi, hazirliklarin gézden gegirilmesi ve galismalarin|
denetlenmesini saglamak.

Laboratuvarlarla ilgili gerekli is giivenligi tedbirlerinin alinmasini saglamak.

Dersliklere ait ders arag-gereg ihtiyaglarin belirlenmesi ve teminini saglamak.

Teknik hizmetleri denetlemek.

Her egitim-6gretim y1li sonunda yapilacak olan Akademik Genel Kurul sunularini hazirlamak.

Tahakkuk ve ayniyat hizmetlerini denetlemek, depolarin diizenli tutulmasini saglamak.

Yiiksekokulda acilacak (Trabzon Universitesi disindan ve 6zel amagli) Kitap sergileri, standlar ile asilmak istenen
afis ve benzeri talepleri incelemek, denetlemek.

Binalar ve gevre diizeni ile ilgili birimlerin ve islerin denetimini yapmak.

Yiksekokul Kurulu ve Yiiksekokul Yonetim Kurulu kararlarmi kontrol etmek ve ilgili birimlere iletilmesini
saglamak.

Yiiksekokulda is giivenligi, is saglig1 ve risk degerlendirme ile ilgili calismalar1 yiiriitmek.

Ust yonetici tarafindan verilen diger isleri yapmak.

Miidiir yardimcisi, gérev alan itibariyle yiiriitmekle yiikiimlii bulundugu hizmetlerin yerine getirilmesinden
dolayr amirlerine karst sorumludur.




T.C.
TRABZON UNIVERSITESI
Salpazar1 Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii
Gorev Tanimi Formu

Gorevi: Miudur Yardimeisi

Ad1 ve Soyadi: Ogr. Gor. Lokman ODABAS (Egitim-Ogretim Islerinden Sorumlu)

Gorev Tanimi: Midiir Yardimcilar,, Midiir tarafindan, kendisine ¢alismalarinda yardimci olmak iizere aylikli
Ogretim elemanlar1 arasindan segilirler ve en ¢ok {i¢ y1l i¢in atanirlar. Miidiir gerekli gordiigii hallerde yardimeilarini
degistirebilir. ~ Miidiirin ~ gérevi  sona  erdiginde,  yardimcilarinin  goérevi de  sona  erer.
Ayrica, egitim ve Ogretimi gerceklestirmek i¢in gerekli tiim faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun
olarak yiiriitiilmesi amaciyla calismalarinda Miidiire yardimci olurlar.

GOREV VE SORUMLULUKLAR
Miidiire, gorevi basinda olmadigi zamanlarda vekalet etmek.
[lgili kanun ve yonetmeliklerle verilen gorevleri yapmak.
Bagli oldugu siireg ile iist yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.
Her egitim-0gretim donemi basinda ders dgretim programlarinin ilgili 6gretim elemanlar: tarafindan hazirlanarak
ogrencilere duyurulmasini saglamak
IAkademik takvimin belirlenmesini saglamak,
Yiiksekokul 6grenci kuliiplerinin kurulmasi i¢in gerekli calismalar yapmak
Ogrenci ders kayitlarmin diizenli yapilmasini saglamak.
Ogrenci danmismanlik hizmetlerini diizenlemek ve isleyisini denetlemek.
Yurt ici ve yurt dis1 68renci yatay gecis islemlerinin yonetmeliklere uygun olarak yapilmasini saglamak.
Ogrenci otomasyon sisteminin yapilmasini ve diizenli olarak ¢alismasini saglamak.
Sinav tarih, saat ve yerlerini belirlenmesini, gézetmenlerin tayin edilmesini ve sinavlarin diizenli olarak yapilmasin
saglamak.
Mazeret sinav isteklerini degerlendirir ve sonug¢landirilmasini saglamak.
Ogrenci disiplin olaylari ile ilgili islemleri yonetmenliklere uygun olarak yapmak.
Ogrencilerin sportif ve kiiltiirel etkinlikler kapsamindaki izinlerini degerlendirir ve ilgili birimler tarafindan gerekli
islemlerin yapilmasini saglamak
Ogrencilerin kayit dondurma isteklerini degerlendirir ve sonuglandiriimasini saglamak.
Ogrencilerin ders muafiyetlerini degerlendirir ve gerekli islemlerin yapilmasini saglamak.
Degisik nedenlerle ortaya ¢ikan 6grenci ders intibaklari ile ilgili iglemlerin yiiriitiilmesini saglamak
Ogrenciler tarafindan smav sonuglarina yapilan itirazlar1 degerlendirir ve sonuglandirilmasini saglamak.
Yiiksekokul biinyesinde ders dagilimlarinin dengeli ve makul bir sekilde yapilmasini saglamak
Haftalik ders programlarinin yapilmasi ile ilgili gorevli elemanlarla es giidiim igerisinde calisarak programlarin
diizenli bir sekilde hazirlanmasini, otomasyon sistemine islenmesini ve Ogretim elemanlar1 ile Ogrencilere
duyurulmasinin saglamak
Yeni kayit yaptiran 6grencilerin oryantasyon etkinliklerinin organizasyonunu saglamak.
Yatay gecis, dikey gecis, ¢ift ana dal, yan dal, yabanci uyruklu 6grenci kabulii ile ilgili her tiirlii ¢alismalar1 ve
takibini yapmak, programlarin diizenlenmesini saglamak
Her tiirlii burs iglemleri ile ilgilenmek, bunlar i¢in kurulacak komisyonlara bagkanlik yapmak
Mezuniyet toreni ile ilgili calismalar1 diizenlemek.




Ogrenci kuliiplerinin ve 6grencilerin diizenleyecegi her tiirlii etkinligi gozden gegirmek, denetlemek ve kontroliinii
saglamak

Bolim koordinatdrlerinin ¢oziime kavusturulamayan ogrenci sorunlarini Midiir adina dinlemek ve ¢dziime
kavusturmak

Yiiksekokul temsilcisi segimlerini diizenlemek bu temsilcilerle yapilacak toplantilara baskanlik etmek

Ders gorevlendirmelerinin denetimini yapmak.

Ogrencilere yonelik istatistiki veriler olusturmak ve degerlendirmek

ERASMUS ve FARABI programlarindan yararlanmak isteyen oOgrencilere yardimci olmak, Béliimlerle
koordinasyonu saglamak.

Yaz okulu yonetmeliginin uygulanmasini saglamak.

Ust yonetici tarafindan verilen diger isleri yapmak.

Miidiir yardimcisy, gorev alan itibariyle yiiriitmekle yiikiimlii bulundugu hizmetlerin yerine getirilmesinden
dolayr amirlerine karst sorumludur.




