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Yerine Vekalet | Diger Mudur Yardimcisi
Edecek Kisi

e Miudir tarafindan gorevlendirildigi hallerde, miidiiriin goérevi basinda olmadigi
zamanlarda ona vekalet etmek.

o ilgili kanun, tiiziik, ydnetmelik ve diger mevzuatla verilen gorevleri yerine
getirmek.

e Baglioldugu siireg ile Ust yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri
yapmak.

e Mudir yardimcisi, gorev alani itibariyla ylritmekle yikimli bulundugu
hizmetlerin yerine getirilmesinden dolayi amirlerine karsi sorumludur.

e Meslek yiiksekokulu ve baglh birimlerinin egitim-6gretim kapasitesinin rasyonel
bir sekilde kullanilmasi ve gelistirilmesine yonelik planlama calismalarinda
midire yardimci olmak.

e Ek ders formlarini kontrol etmek, denetlemek ve midirin onayina sunmak.

e OSYM ve Acikdgretim Fakiiltesi (AOF) ile ilgili sinavlarin koordinasyonunu
saglamak.

Gorev, Yetki ve e Staj, is yeri uygulamasi ve isbirligi protokollerinin koordinasyonunu saglamak.
Sorumluluklari e Ogrenci disiplin islemleri ile ilgili stireclerin mevzuata uygun yiritiilmesini takip
etmek.

e Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasini saglamak.

e Her egitim-6gretim yili sonunda yapilacak Akademik Genel Kurul sunularini
hazirlamak.

e Middr tarafindan verilen yetki cercevesinde, meslek yiiksekokulu birimleri ve her
diizeydeki personeli lizerinde gozetim ve denetim gorevini ylritmek.

e Akademik ve idari personelin izin, rapor ve diger 6zliik haklarina iligkin is ve
islemlerin takibini yapmak, muidire bilgi sunmak ve personelin taleplerini ilgili
birimlere iletmek.

e Meslek yiiksekokulunun personel islerinin (6zIik haklari, akademik personel alim
suregleri, slire uzatma, idari sorusturma vb.) koordinasyonunu saglamak, bu
konularda komisyon olusturulmasina iliskin 6nerilerde bulunmak.

e Gelisim plani gergevesinde insan kaynaklarinin gelistirilmesine yonelik calismalari
ylritmek.
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yapmak.

e Tasinir Kontrol Yetkilisi olarak ambarlarin giris-¢ikis isl
takibini yapmak.

e Tahakkuk ve ayniyat hizmetlerini denetlemek, depola
saglamak.

denetlemek.

iyilestirilmesine yonelik calismalari ylritmek.
e Teknik hizmetleri denetlemek.

gecirilmesi ve calismalarin denetlenmesini saglamak.
e Dersliklere ait ders arag-gerec ihtiyacglarinin belirlenm
e Laboratuvarlarla ilgili gerekli is saghgi ve glvenligi ted

saglamak.

uygun olarak yaratilmesini saglamak.

¢alismalari ylritmek.

saglamak.
e Altyapinin gelistirilmesi, destek hizmetleri, is diinyasi,

goris ve onerilerini almak.

ve denetlemek.

yardimci olmak.
e Meslek yiksekokulunun stratejik plan hazirlik calisma

sunmak.

e Harcama yetkilisi (mudur) tarafindan verilen talimatlar dogrultusunda, satin alma
ve ihale siireglerini denetlemek ve sonuclandirilmasini saglamak.
e Tahakkuk, tasinir mal kayit kontrol, biit¢ce ve 6denek durumlarinin takibini

emlerinin kontrol ve

rin diizenli tutulmasini

e Doner sermaye islemleri ile ilgili stiregleri takip etmek (varsa).
e Cevre, temizlik, bakim ve onarim hizmetlerinin diizenli yiritilmesini saglamak ve

e Binalar ve gevre diizeni ile ilgili birimlerin ve islerin denetimini yapmak.
e Teknik, teknolojik ve fiziki altyapinin planlanmasi, verimli kullanimi ve

e Calisma odalari ve dersliklerle ilgili ihtiyaglarin belirlenmesi, hazirliklarin gézden

esi ve teminini saglamak.
birlerinin alinmasini

e Sivil savunma hizmetlerinin ve glivenlik hizmetlerinin takibini yapmak, mevzuata
e Meslek yiiksekokulunda is saghgi, is glvenligi ve risk degerlendirme ile ilgili
e Gerektigi zaman glvenlik 6nlemlerinin alinmasini saglamak.

e Baski, fotokopi ve bilgi islem birimlerinin diizenli galismasini saglamak.
e Arsiv, istatistik ve veri tabani ¢alismalarinin saghkli bir sekilde yuritilmesini

sanayi ve toplumla

iliskilerin diizenlenmesine yonelik ¢alismalari koordine etmek.
e Meslek yiiksekokuluna alinacak ya da diger birimlerde yaptirilacak arag, gereg ve
malzemelerle ilgili olarak ilgili birim amirleri ile gériismelerde bulunmak, onlarin

e Meslek yiiksekokulunda acilacak kitap sergileri, stantlar ile asilmak istenen afis ve
benzeri talepleri (Trabzon Universitesi disindan ve dzel amagli olanlari) incelemek

e Meslek yiiksekokulu politika ve stratejilerinin belirlenmesi calismalarinda mudiire

larini koordine etmek.

e Yillik idari Faaliyet Raporu hazirlik calismalarini yiiriitmek ve miidiiriin onayina
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Meslek ylksekokulu i¢ kontrol uyum eylem plani hazirlik calismalarini koordine
etmek ve midire sunmak.

Kalite glivence sistemi ve i¢ degerlendirme sireclerinde midire yardimci olmak.
Meslek Yiksekokulu Kurulu ve Meslek Yiksekokulu Yénetim Kurulu kararlarinin
ilgili birimlere iletilmesini saglamak.

Gorev alanina giren konularda komisyon kurulmasina iliskin dnerilerde bulunmak,
kurulan komisyonlarin galismalarini takip etmek ve siresi iginde
sonuglandiriimalarini saglamak.

Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu (KVKK) kapsaminda veri glivenligi ve gizlilik
ilkelerine uyulmasini saglamak.

Bilgi edinme basvurularinin mevzuata uygun ve slresinde cevaplandirilmasini
saglamak.

Ust yonetici tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

Gorevin o
Gerektirdigi .
Nitelikler .

2547 sayili Kanun’un 13. maddesi uyarinca miidir yardimcisi olarak atanmaya
engel hali bulunmamak.

idari ve mali konularda bilgi ve deneyim sahibi olmak.

Kamu mali yonetimi, satin alma ve tasinir kayit mevzuatina hakim olmak.
Planlama, koordinasyon ve raporlama becerisine sahip olmak.

Yasal Dayanak

2547 sayil Yiiksekdgretim Kanunu
657 sayili Devlet Memurlari Kanunu

ilgili Personel

Birim Yoneticisi

Tarih

Tarih

Unvani Adi Soyadi

Unvani Adi Soyadi

imza

imza
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