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. Yapilacak Calismanin Hazirlayacak Sorumlu .. . - —
Tarih . . Gonderilecegi yer Bilgi kaynaklan
Adi Birimler/Sorumilular Idareci/ldareciler/Birimler gty g y
Yazi isleri Birimi, OJrenci ilgili mevzuat, Meslek
isleri Birimi, Mali isler Mudur, Yuksekokul Sekreterlidi, Bolum
Birim Faalivet Raooru Birimi, Teknik ]§Ier Birimi MUdUr Yardimcilari, Rektorlik, baskanliklari, stratejik plan,
Y P vb. tUm idari birimler, Meslek YUksekokul Sekreteri, Strateji Gelistirme Daire | bitce dosyas, llgili idari
Aralik Hazirlanmasi - ) e N .
llgili Komisyonlar BolUm Baskanlari Baskanhdi birimler
Yaz Isleri Birimi, OFrenci
Birim ic Degerlendirme I§.Ie.r|.B|r|m|,.M.oI| I§Ie.r. ) Mgdgr, Rektorlik, Kurumsal ”g.lh mevzuat, Meslekw .
(Kalite) Raporunun Birimi, Teknik Isler Birimi MUdUr Yardimcilari, Gelisim ve Planiama YUksekokul Sgkreferllgl, BAIUmM
Subat vb. tUm idari birimler, Meslek YUksekokul Sekreteri . baskanliklar, ligili idari birimler
Hazirlanmasi _— . Koordinatoérlogu
lIgili Komisyonlar
Resmi Mevzuat: 7126 sayili Sivil
Yaz isleri Birimi, OJrenci - S . Savunma Kanunu ve ilgili
S D MUdUr, |dari ve Mali Isler e .. T
- Isleri Birimi, Mali Isler o ) Y e tzUkler, Guncellenmesi Icin
Sivil Savunma Plani L Lo A MUduor Yardimcilari, Daire Bagkanh@r Sivil : T
Ocak . Birimi, Teknik Isler Birimi . . N Izlenecek Asamalar, ligili idari
Guncelleme T Meslek YUksekokul Sekreteri Savunma Uzmanlid iy
vb. tUm idari birimler birimler




YKS ve Yurtdisi Konfenjan

Ogrenci isleri Birimi,

MUdUr,
MUdUr Yardimcilar,

Rektorluk,
Ogrenci Isleri Daire

ilgili mevzuat, OSYM,
bdlumlerden gelen teklifler,

Aralik L Bolum Baskanliklari, iIgiIi Meslek YUksekokul Sekreteri, N o .
Onerileri . - Baskanligi Ogrenci sayilari
Komisyonlar B&IUm Baskanlar
GUz ve Bahar Yaryil Ogrenci isleri Birimi, Mgdgr, Rektorluk, iIgiIi mevzuat, OSYM,
. . = MidUr Yardimcilar, . L - .
Haziran | Kurumlararas Yatay Gecis | Bolum Baskanliklari, . . Ogrenci Isleri Daire bélumlerden gelen teklifler,
) S . Meslek Yuksekokul Sekreteri, N - -
Ocak Kontenjanlar lIgili Komisyonlar s Baskanlid ogrenci sayilari
B&IUm Baskanlar
GUz ve Bahar Yanyih Yon |« o isleri Birimi, Mudur, Rektorlik, iigill mevzuat, OSYM,
. Dal, Cift Ana Dal, Kurum s MUdUr Yardimcilari, b i - .
Haziran | ;. ) . Bolum Baskanliklari, - . Ogrenci Isleri Daire bdlimlerden gelen teklifler,
Ici Yatay Gegis Kontenjan | . .. . Meslek YUksekokul Sekreteri, o v .
Ocak ; llgili Komisyonlar i Baskanhg ogrenci sayilari
Talepleri Bolum Baskanlar
. N Muddr, Rekforluk, Web Sitesi, OBS / UBS /
. GUz ve Bahar Donemi . e MUdUr Yardimcilari, . r . ; .
Haziran Odgrenci lgleri Birimi, N . Ogrenci Isleri Daire AKSIS / ALMS vb, Akademik
Ders Programlarinin Onayi o Meslek YUksekokul Sekreteri, N )
Aralik Bolum Baskanliklari s pe Baskanligi Takvim
Bolum Baskanlar
- YOK Akademik Tesvik
Mudcr, Rekforluk Odenedi Yonetmelig
Akademik Tesvik Odenedi | Bolum Baskanlikiar Midir Yardimeilarn, a 9 melg,
. . . . Personel Daire Akademik Tegvik Yonetim
Aralik Basvurulari Yuksekokul Sekreteri Meslek YUksekokul Sekreteri, < . . . .
s Baskanlid Sistemi v.b, ligili Komisyonlar
Bolum Baskanlar
MuodUr, Rektérlik, Mali islemler
_ Memurlara Yapilacak Yazi isleri Birimi, idari Mudur Yardmelar, | Destek Birimi Personel | v ek, Kanun (657 sayil),
Nisan . . L o Meslek YUksekokul Sekreteri, Odemeleri Sube
Giyecek Yardimi Birim, Mali Isler Birimi e e Genelge, Kararlar
Mudirlogu
MUdUr,
. , . o MUdir Yardimcilari, Rektorluk TUm Personel
SUrekli Stratejik Plan Girisi Veri Giris Sorumlusu Meslek Yiksekokul Sekreteri
; MudUr,
llgili Ay ggiﬁ;:;gi:mm Yazi isleri MudUr Yardimcilar, Rektorlok Sikayet Dilekgesi
P 3 Meslek YUksekokul Sekreteri
Isci Aylik Puantaj Cetvelinin | Yazi isleri Muddr, Rektorltk idari ve Mali
Her Ay H§gc12|rlénm05| ! YUkseIiokUI Sekreteri Mudur Yardimcilar, isler Daire Baskanlg Puantaj Cefvel Tablosu
Meslek YUksekokul Sekreteri 3 3 9
ilqil Sarf Malzemelerin Tasinir Kayit Yetkili, Tasinr | Midur, Rektorluk,
9 .. . ) Kontrol Yetkilisi, YUksekokul | Mudur Yardimcilari, Strateji Gelistirme Daire | Yonetmelik Tasinir Kayitlarn
Aylar Cikislarinin Gonderilmesi

Sekreteri, Mudur

Meslek YUksekokul Sekreteri

Baskanlid




BUtcenin Hazirlk

Butce Sorumlusu

MUdUr,

Rektorlik,

Ogrenci Sayilari, Planlanan

Nisan . . MudUr Yardimcilar, Strateji Gelistirme Daire ) .
Mayis Calismalari YUksekokul Sekreteri Meslek Yiksekokul Sekreteri Baskani Harcamalar, Personel Giderleri
. Tasinir Kayit Yetkili, Tasinr | Middr, Rektorluk,
Tasinir Yonetim Hesabinin S e N . _— .
Aralik Olusturulmasi ve Bildirimi Kontrol Yeftkilisi, YUksekokul | MUdur Yardimcilari, Strateji Gelistirme Daire il Yonetmelik
3 Sekreteri, Mudur Meslek YUksekokul Sekreteri Baskanldi 9
L . Tasinir Kayit Yetkili, Tasinr | Midur, Rektorluk, Doner
Sayim Dokim Cetvelinin . o ;
Aralik Olusturulmasi Kontrol Yetkilisi, MidUr Yardimcilar, Sermaye lsletme ilqili Yonetmelik
g Mudur Meslek YUksekokul Sekreteri MUdorlugu 9
Ocak Tasinr ve Malzeme Stok Mgdgr, .. Ly
Temmuz Belirleme Tasnr Kavit Yetkil MUdUr Yardimclilari, YUksekokul Sekreterlidi iiili Yénetmelik
EyICI 3 4 Meslek YUksekokul Sekreteri g
_ Dogrudan Temin ile Safin Alma B|r|m|{ SOTm Mydgr, Kamu ihale Kurumu iIgiIi Mevzuat, bUtce dosyasi,
llgili Yapilan Almlarin Alma Sorumlusu Idari MUdUr Yardimcilar, Baskanlidl tasinir kavitiar
Aylar Bildirimesi Personel Meslek Yuksekokul Sekreteri skanig 2 yirar.
Telefon, Dogalgaz, Su Mali Isler Birimi Mgdgr, Idari ve Mali isler
Her A Elektrik Odemeleri Yazi isler Birimi Mudur Yardimailar, Daire Baskanhd
y ! meler! a5 i Meslek YUksekokul Sekreteri I Kanig!
ilgili mevzuat, 6zItk dosyalar,
sUre uzatim takip cizelgeleri,
il Akademik Personelin Stre | Personel isleri Sorumlusy, MUdUr, RektorlUk, B&IUm Baskanlidr gorus yazisi,
A%/Ior Uzatimlary, Yeniden llgili Ogretim Eleman, iigili | MUdir Yardimcllari, Personel Daire llgili 6Zretim elemaninin

Atanmalari

Bolum Baskanliklari

Meslek YUksekokul Sekreteri

Baskanlidi

dilek¢ce ve akademik dosyasi.




DOKUMAN REVIZYON BILGILERI

Revizyon No

0

Revizyon Tarihi

07.07.2025

Revizyon Nedeni

ik Dizenleme

Revizyon aciklamasi

Trabzon Meslek YUksekokulu Mudurlugu  Sureli Yazilar Takip Cizelgesi hazirlanirken;
e Kamu i¢ Kontrol Standartlari, Kontrol Ortami Standartlari Standart 2.Misyon, Organizasyon Yapisi
ve Gorevleri kapsaminda dizenlenmistir.
e Karadeniz Teknik Universitesi Kurumsal Kimlik Rehberinde gdsterilen kurum amblem ve logo, birim
logo, tazi tipi ve renk tasarimlari kullaniimigtir.

DokiUman No Aciklamasi:

TMYO.KOS.S52-02

TMYO : Trabzon Meslek YUksekokulunuy,
KOS : Kontrol Ortami Standartlarini,

S2. : Kamu ¢ Kontrol Standartlar tebliginin maddesini (S2: Standart 2Misyon, Organizasyon Yapisi ve
Gorevleri)
0] : Meslek YUksekokulu birimlerinin Sureli Yazilar Takip Cizelgesinin numarasini ifade etmektedir.
HAZIRLAYAN Arzu AKTAS
ic Kontrol Uyesi Bilgisayar isletmeni
KONTROL EDEN Yesim KAYA

ic Kontrol Uyesi

Meslek YUksekokulu Sekreteri

KONTROL EDEN
ic Kontrol Uyesi

Dr.Ogr. Uyesi Haomdi OZTURK
MUdur Yardimcisi

KONTROL EDEN
ic Kontrol Baskani

OgFr.Gor.Koray CAVUSOGLU
MUdir Yardimcisi

ONAYLAYAN

Prof.Dr.ilhan DENIZ
MudUr




