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Birim

Trabzon Universitesi

Alt Birim

Salpazari Meslek Yiksekokulu

Gorev Unvani

Meslek Yiksekokul Sekreteri

Bagh Oldugu | Meslek Yiksekokulu Midir

Birim YOneticisi

Yerine Vekalet | Mudur tarafindan gorevlendirilecek idari personel

Edecek Kisi

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklari

Anayasa’nin 129. maddesi geregi “Memurlar ve diger kamu gorevlileri Anayasa ve
kanunlara sadik kalarak faaliyette bulunmakla yikimludirler” hilkmiine uymak.
657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nun 6 ila 16. maddelerinde belirtilen 6dev ve
sorumluluklari yerine getirmek.

2547 sayil Yiiksekdgretim Kanunu’nda kendisine tanimlanan goérevleri yapmak.
Meslek yiksekokulu idari 6rgitinin basi olarak, meslek yiksekokulundaki idari
islerden dolayl meslek yiksekokulu mudirtne karsi sorumludur.

Meslek yiiksekokulunun idari uygulamalarinin Gniversitenin genel idari islerine
uygun olmasi ve birlikteligin saglanmasi bakimindan genel sekretere ve st
yonetime karsi sorumludur.

Akademik Genel Kurul, Meslek Yuksekokulu Kurulu ve Meslek Yuksekokulu
Yonetim Kurulu glindemini meslek vyiksekokulu mudirinin talimatlari
dogrultusunda hazirlamak ve duyurmak.

Akademik Genel Kurul, Meslek Yiksekokulu Kurulu ve Meslek Yiksekokulu
Yonetim Kurulu karar ve tutanaklarini yazmak.

Meslek Yiksekokulu Disiplin Kurulu kararlarini ilgili yerlere bildirmek.

Kurum igi ve kurum disi resmi yazismalari mevzuata uygun sekilde yiritmek.
Meslek ylksekokuluna gelen ilan ve duyurularin yapilmasini saglamak.

Meslek yiiksekokulu tahakkuk biriminden gelen her tiirli evraki kontrol etmek ve
onaylamak.

Meslek ylksekokulu personelinin 6zlik haklarina iliskin uygulamalari takip etmek.
Meslek yliksekokulu idari personelinin sicil islemlerini yirtitmek.

Personelin izin ve raporlarini takip ederek ilgili birimlere kaydetmek ve bildirmek.
Akademik personelin ve varsa yabanci uyruklu personelin gérevlendirmeleri, sire
yenilemeleri ve diger 6zliik islemlerini ylritmek.

Meslek yliksekokuluna alinacak akademik personelin sinav islemlerinin takibini
yapmak ve sonuglarini rektorlige iletmek.

Meslek yliksekokulu bitin tliketim ve demirbas malzeme ile materyallerin
temininden kullanimina kadar gecen slrecin isleyisini saglamak.

Meslek yiksekokuluna ait demirbaslarin kayitlarinin tutulmasini, ambar giris ve
cikis islemlerinin yapilmasini saglamak.

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Huseyin Sandikcioglu

Kalite Dokiimantasyon Sorumlusu
Salpazari Meslek Yiiksekokulu Kalite

Dokiimantasyon Sorumlusu

Ogr. Gor. Lokman Odabasg Dog. Dr. Donis Gerg

Kalite Dokiimantasyon Sorumlusu Salpazari Meslek Yiiks
Salpazari Meslek Yiiksekokulu Kalite Dokiimantasyon Sorumlusu Muidura
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Meslek yiiksekokulu bina ve tesislerinin kullanilabilir durumda tutulmasi igin
gerekli bakim ve onarim islemlerini takip etmek ve yaptirmak.

Egitim-6gretim faaliyetleri ile ydnetim gorevlerinde kullanilan makine ve techizatin
periyodik bakim ve onarimini yaptirmak.

Meslek yiksekokulunun giivenlik dnlemlerinin alinmasini saglamak ve kontrol
etmek.

Meslek yiiksekokulu ile ilgili istatistiki bilgilerin derlenmesini ve glincellenmesini
saglamak.

Meslek yilksekokulu faaliyet raporunun hazirlanmasini ve glincellenmesini
saglamak.

Meslek yiiksekokulu tarafindan diizenlenen toéren,
organizasyonlari koordine etmek.

Meslek ylksekokulu midiri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

toplanti ve benzeri

Gorevin
Gerektirdigi
Nitelikler

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu ve 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu basta
olmak lzere ilgili mevzuata hakim olmak.

ResmT yazisma kurallarini bilmek ve uygulamak.

idari ve akademik siirecleri etkin sekilde koordine edebilmek.

Planlama, organizasyon, zaman yonetimi ve koordinasyon becerileri giicli olmak.
Dikkatli, sorumluluk sahibi, iletisim becerileri gelismis ve ekip ¢calismasina yatkin
olmak.

Kamu mali yénetimi, tasinir kayit ve satin alma siireclerine hakim 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

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Huseyin Sandikcioglu
Kalite Dokiimantasyon Sorumlusu
Salpazari Meslek Yiiksekokulu Kalite
Dokiimantasyon Sorumlusu

Ogr. Gor. Lokman Odabas
Kalite Dokiimantasyon Sorumlusu
Salpazari Meslek Yiiksekokulu Kalite Dokiimantasyon Sorumlusu

Dog. Dr. Dénlis Genger
Salpazari Meslek Yiiksekokulu
Madari
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