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HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN 

   
Hüseyin Sandıkcıoğlu 

Kalite Dokümantasyon Sorumlusu 
Şalpazarı Meslek Yüksekokulu Kalite 

Dokümantasyon Sorumlusu 

Öğr. Gör. Lokman Odabaş 
Kalite Dokümantasyon Sorumlusu 

Şalpazarı Meslek Yüksekokulu Kalite Dokümantasyon Sorumlusu 

Doç. Dr. Dönüş Gençer 
Şalpazarı Meslek Yüksekokulu 

Müdürü 

 

Birim  
Trabzon Üniversitesi  
 

Alt Birim 
Şalpazarı Meslek Yüksekokulu 
 

Görev Unvanı 
Bölüm Başkan Yardımcısı 
 

Bağlı Olduğu 
Birim Yöneticisi 

Bölüm Başkanı 
 

Yerine Vekâlet 
Edecek Kişi 

Diğer Bölüm Başkan Yardımcısı 
 

Görev, Yetki ve 
Sorumlulukları 

 Bölüm Başkanı tarafından, programın yürütülmesine yardımcı olmak üzere 
görevlendirilir. Bölümün özelliğine göre birden fazla başkan yardımcısı bulunabilir. 

 Bölüm Başkanının görevi başında olmadığı zamanlarda, başkan tarafından 
görevlendirildiği hallerde ona vekâlet etmek. 

 Başkan yardımcısı, görev alanı itibarıyla yürütmekle yükümlü bulunduğu 
hizmetlerin yerine getirilmesinden dolayı bölüm başkanına karşı sorumludur. 

 Öğrencilere eğitim-öğretim sürecinde akademik danışmanlık yapmak. 
 Öğrencilerin ihtiyaç duyduğu mevzuat (ders içeriği, transkript, yatay ve dikey geçiş, 

ders alma, ders bırakma, kredi hesaplama, disiplin yönetmeliği vb.) işlemleri 
hususunda rehberlik ve danışmanlık yapmak. 

 Bölümde psikolojik ve rehberlik desteğine ihtiyacı olan öğrencileri, Psikolojik 
Danışmanlık ve Rehberlik (PDR) Merkezine yönlendirmek ve bu öğrencilerin 
eğitim-öğretim süreçlerinin takibini sağlayarak bölüm başkanını bilgilendirmek. 

 Öğrencilerin ders kayıt işlemlerinin mevzuata uygun şekilde yapılmasını sağlamak. 
 Program derslerinin günlük olarak yoklamalarının alınmasını ve düzenli olarak 

öğrenci bilgi sistemine işlenmesini kontrol etmek. 
 Sınav programlarını (derslerin, gözetmen sayılarının ve sınav salonlarının) kontrol 

etmek ve düzenli işleyişini sağlamak. 
 Program öğrencilerinin staj işlemlerini, staj komisyonu ile koordineli olarak takip 

etmek ve onay sürecini yürütmek. 
 Program öğrencilerinin mezuniyet işlemlerini takip etmek ve mezuniyet onay 

sürecinde gerekli işlemleri yapmak. 
 Bologna, Erasmus, Farabi, Mevlana ve benzeri değişim programlarına ilişkin 

çalışmalara katılmak ve süreçlerin yürütülmesine destek sağlamak. 
 Program içi planlanan etkinliklerin yürütülmesini sağlamak ve sonuçlarını bölüm 

başkanına bildirmek. 
 Bölüm başkanı tarafından verilen diğer iş ve işlemleri yapmak. 
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Hüseyin Sandıkcıoğlu 

Kalite Dokümantasyon Sorumlusu 
Şalpazarı Meslek Yüksekokulu Kalite 
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Müdürü 

 

Görevin 
Gerektirdiği 

Nitelikler 

 2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu ve ilgili mevzuata hâkim olmak. 
 Bölüm başkanına destek olarak akademik ve idari süreçlerin yürütülmesine katkı 

sağlayabilmek. 
 Koordinasyon, planlama, organizasyon ve iletişim becerileri güçlü olmak. 
 Sorumluluk sahibi, ekip çalışmasına yatkın ve çözüm odaklı olmak. 
 Öğrenci işleri, staj, mezuniyet ve değişim programları mevzuatına hâkim olmak. 

 

Yasal Dayanak 
2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu 
657 sayılı Devlet Memurları Kanunu 

 

 

 

 

 İlgili Personel  Birim Yöneticisi 

Tarih  Tarih  

Unvanı Adı Soyadı  Unvanı Adı Soyadı  

İmza  İmza  
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