(@)

oo ) A TCo o
KTU KARADENIZ TEKNIK UNIVERSITESI 2
Trabzon Meslek YUksekokulu -

1955

MESLEK YUKSEKOKULU YONETIMI
Mudir, Mudir Yardimcilan (Akademik-idari) ve

Meslek Yuksekokulu Sekreteri Gorev Tanimlari
Bu Gorevlere iliskin Yetki ve Sorumluluklari

HAZIRAN 2025

Karadeniz Teknik Universitesi | Adres
Meslek Yuksekokulu, 61300 Ak¢aabat / Trabzon / TURKIYE
+90 462 228 10 52 | Telefon
trabzonmyo@ktu.edutr | E-posta
www.ktu.edu.tr/trabzonmyo | Web



Degerli Ziyaretgcilerimiz ve Trabzon Meslek YiUksekokulu Paydaslari,

Kurumsal seffaflk ve hesap verebilirlik, modern yénetim anlayisimizin temelini
olusturur. Bu dogrultuda, Trabzon Meslek YuUksekokulumuzun tUm birim ve
pozisyonlarindaki gérev, yetki ve sorumluluklar Kamu i¢c Kontrol Standartlari
cercevesinde titizlikle belirlenmektedir.

Bu bdlimde, Meslek YUksekokulumuzun akademik ve idari isleyisini yonlendiren
Meslek YUksekokul MUdUrimiz, Akademik ve idari Midir Yardmcilarmiz ile
YUksekokul Sekreterimizin gérev tanimlarini sizlere sunmaktan memnuniyet duyariz.
Bu detayl agiklamalar, her bir ydneticimizin kurumsal hedeflerimize ulasmadaki kritik
rolunU net bir sekilde ortaya koymaktadir.

Amacimiz, ydnetim yapimizi ve isleyisimizi daha seffaf hale getirerek, tUm
paydaslarimizin  bilgilendiriimesini  sadlamak  ve  Meslek  YUksekokulumuzun
sUrdUrUlebilir basarisi icin atilan adimlari sizlere aktarmaktir.

Y&netimin gdrev tanimlarini incelemek igin 10tfen sunumun devami inceleyiniz.
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PERSONEL BIiLGILERI

ADI VE SOYADI llhan DENIZ
BIRIM ADI Meslek YUksekokulu MUdUrlogu
GOREV/UNVAN ADI MUdUr/Profesdr Doktor

GOREVIN BAGLI OLDUGU Rektdr
UNVAN
GOREVE VEKALET EDECEK MUdUr Yardimcilar
PERSONELIN GOREVI

GOREVIN AMACI, YETKINLIK DUZEYi/YETKINLIKLERI

GOREVIN AMACI
Trabzon Meslek Yuksekokulunun tUm akademik, idari ve mali sureclerin mevzuatlara ve Universitemiz stratejik
planina uygun, etkin ve verimli bir sekilde yUrUtGimesini sadlamayi amaglar. Meslek YUksekokulumuzun misyon ve
vizyonunu hayata gecirirken, seffaflik ve hesap verebilirlik ilkelerinin kurum koltGrone yerlesmesinden ve i¢ kontrol
sisteminin  basariyla uygulanmasindan sorumludur. Kamu kaynaklarinin en iyi sekilde kullanimasi ve Meslek
YiUksekokulunun strekli gelisiminin saglanmasi, MUdirligun temel hedeflerindendir.

YETKINLIK DUZEYi/YETKINLIKLERI
Yetkinlik Dizeyi
Meslek yUksekokulu mudurinin yetkinlik seviyesi, liderlik vasiflarindan akademik bilgiye, yonetim becerilerinden
dis paydaslarla iliskilere kadar genis bir yelpazede ileri dizeyde olmalidir. Meslek yUksekokulu midirinde
bulunmasi beklenen temel, orta ve ileri dizey yetkinlikler:

Temel Yetkinlikler (Yoneticilik Temelleri):
e  Etkili iletisim Becerileri (ileri Dizey): Farkl paydaslarla (68retim elemanlar, &8renciler, idari personel, veliler,
is dunyasi temsilcileri) acik, etkili ve yapic s6zIU ve yazil iletisim kurabilme.
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Organizasyon ve Planlama Becerileri (ileri Dizey): Meslek YUksekokulunun akademik ve idari sUreclerini
etkin bir sekilde planlayabilme, organize edebilme ve takip edebilme.

Problem Cézme ve Karar Alma Becerileri (ileri Dizey): Karmasik sorunlari andliz edebilme, farkli ¢dézim
yollarini de@erlendirebilme ve etkili kararlar alabilme.

Temel Bilgisayar Becerileri (lleri Dizey): MS Office programlarini (6zellikle Word, Excel, PowerPoint) ileri
duzeyde kullanabilme, raporlar ve sunumlar hazirlayabilme.

Zaman Yénetimi ve Onceliklendirme (ileri Dizey): Birden fazla goérevi ve sorumlulugu etkili bir sekilde
yonetebilme, dncelikleri dogru belirleyebilme.

Etik Degerlere Bagliik ve Hesap Verebilirlik: Kurumun etik dederlerine uygun davranma, seffaflk ve hesap
verebilirlik ilkelerini benimseme.

Orta Duzey Yetkinlikler (Akademik ve idari Yénetim):

Yiksekdgretim Mevzuah ve Politikalar Bilgisi (ileri Dizey): Yiksekdgretim Kanunu, ilgili ydnetmelikler, YOK
kararlari ve meslek yUksekokullarina 6zgl dizenlemeler hakkinda kapsamli bilgi sahibi olma.

Akademik Surecler ve Kalite Guvencesi Bilgisi: EGitim-6gretim surecleri mufredat gelistirme, dlgme ve
deg@erlendirme yontemleri, kalite gUvencesi sistemleri hakkinda bilgi sahibi olma ve bu siUregleri
yOnetebilme.

insan  Kaynaklari  Yonetimi  Temelleri:  Akademik ve idari personelin  performans degerlendirmesi,
motivasyonu, gelistirimesi sure¢lerine hakim olma.

BUtce YOnetimi ve Kaynak Gelistirme Temelleri: Kurumun butcesini planlayabilme, ydnetebilme ve ek
kaynaklar yaratma konusunda temel bilgi ve becerilere sahip olma.

Ogrenci isleri ve Ogrenci Destek Hizmetleri Bilgisi: Ogrenci kayit, kabul, danismanlik, kariyer merkezi gibi
Ogrenci destek birimlerinin isleyisi hakkinda bilgi sahibi olma.

Proje Yonetimi Temelleri: Meslek YUksekokulunun gelisimine yonelik projeleri planlayabilme ve yUrUtebilme,

ileri DUzey Yetkinlikler (Liderlik ve Stratejik Yonetim):

Liderlik ve Vizyonerlik: Meslek YUksekokulunu gelece@e tasiyacak bir vizyon olusturabilme, ekibi motive
edebilme ve ortak hedeflere ulasma konusunda liderlik yapabilme.

Stratejik Dusinme (ileri Dizey): Meslek Yiksekokulunun gucli ve zayif yonlerini, firsat ve tehditlerini analiz
ederek uzun vadede KTU Stratejik plani dogrultusunda hareket etme.

Degisim Yonetimi: Meslek YUksekokulunda gerekli dedisimleri ydnetebilme, direnci asabilme ve yeniliklere
Onculuk edebilme.

Paydas Yonetimi ve s Birligi (ileri Dizey): Is dinyas), sanayi kuruluslar, diger egitim kurumlar, kamu
kurumlari ve sivil toplum kuruluslar ile efkili iliskiler kurabilme ve is birlikleri gelistirebilme.

Kaynak Gelistirme ve Finansal Yénetim (ileri Dizey): Kurum icin farkll finansman kaynaklari yaratabilme,
butceyi etkin ve verimli bir sekilde ydnetebilme.

Kalite Givencesi Sistemlerini Uygulama ve Gelistrme (ileri Dizey): Meslek Yiksekokulunun kalite
standartlarini belirleyebilme, kalite gUvencesi sUreclerini etkin bir sekilde uygulayabilme ve surekli iyilestirme
saglayabilme.

Kriz Yonetimi (ileri Dizey): Meslek Yiksekokulunun karsilasabilecedi kriz durumlarini (ekonomik, sosyal,
akademik vb.) etkili bir sekilde yonetebilme ve ¢6zUm Uretebilme.

GOREY, YETKi VE SORUMLULUKLARI

GOREVLERI

Meslek YUksekokulunun akademik ve idari faaliyetlerini ilgili mevzuat, Yiksekogretim Kurulu (YOK) kararlar,
Universite stratejileri dogrultusunda yonetmek ve koordine etmek.
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Meslek yuksekokul MYO Kurulu ve MYO Yonetim kuruluna baskanlik etmek, meslek yiksekokul kurullarinin
kararlarini uygulamak ve meslek yuksekokul birimleri arasinda dizenli ¢calismayi saglamak,

Meslek YUksekokulun &denek ve kadro ihtiyaglarini gerekgesi ile birlikte rektorlige bildirmek,

Meslek YUksekokulunu Universite icinde ve disinda temsil etmek.

Meslek YUksekokulunun butcesi ile ilgili dneriyi meslek yUksekokul y&netim kurulunun da gorusunU aldiktan
sonra rektorlige sunmak,

MYO kaynaklarinin etkin ve verimli kullaniimasini saglamak.

Meslek YUksekokulunun plan ve programlamasini hazirlamak, uygulamak ve sonuglarini izlemek.

Meslek YUksekokul birimleri ve her duzeydeki personeli Uzerinde genel gdzetim ve denetim gorevini
surdirmek, personelin performansini de@erlendirmek, gelistirimelerini desteklemek

Ogrenci islerinin dizenli yUritilmesini saglamak ve dgrencilerin sorunlarina ¢dzim Uretmek.
EGitim-6gretim kalitesini artirmaya yonelik ¢alismalar yapmak ve mufredafin gincel tutulmasini saglamak.
Meslek YUksekokulunun fiziki altyapisinin ve donaniminin etkin kullanimini ve gelistiriimesini saglamak.

ic kontrol sistemlerinin etkin bir sekilde islemesi icin gerekli dnlemleri almak ve denetlemek.

Meslek YUksekokulunun ilgili mevzuata ve Universite dizenlemelerine uyumunu saglamak.

Her Ogretfim yill sonunda ve istendiginde meslek yUksekokulun genel durumu ve isleyisi hakkinda rektore
rapor vermek,

Kanun ve yd&netmeliklerle kendisine verilen diger goérevleri yapmaktir.

YETKILERI

Meslek YUksekokulu Kurulu ve Meslek Yuksekokulu Yonetim Kurulu kararlarini uyguloma yeftkisi.

Meslek YUksekokulunu temsil etme yetkisi.

Meslek YUksekokulunun bitcesi Uzerinde belirli sinirlar dahilinde harcama yetkisi.

Akademik ve idari personel hakkinda Rektérlge 6neride bulunma yetkisi.

Meslek YUksekokulunun icindeki birimler arasinda gérevlendirme ve koordinasyon saglama yetkisi
(Universite mevzuat cercevesinde).

Meslek YUksekokulunun adina resmi yazismalari imzalama yetkisi (Universite mevzuat ¢ercevesinde).
Meslek YUksekokulunun kaynaklarinin kullanimina iliskin onay verme yetkisi (Universite mevzuati
cercevesinde).

Gerekli gérdigunde Meslek Yuksekokulunun icinde inceleme, sorusturma ve denetleme bagslatma yetkisi.

SORUMLULUKLARI

Meslek YUksekokulunun tUm faaliyetlerinin yasal dizenlemelere ve Universite politikalarina uygun olarak
yUrUtUlmesinden birinci derecede sorumludur.

Meslek YUksekokulunun akademik ve idari hedeflerine ulasmasindan sorumludur.

Meslek YUksekokulunun bitcesinin etkin ve verimli kullanimasindan sorumludur.

Meslek YUksekokulu personelinin performansindan ve gelisiminden sorumludur.

Ogrenci memnuniyetinin saglanmasindan ve édrenci sorunlarinin ¢cdzilmesinden sorumludur.

Meslek YUksekokulunun itibarinin korunmasindan ve gelistiriimesinden sorumludur.

ic kontrol sisteminin etkin bir sekilde islemesinden ve sirekli iyilestiriimesinden sorumludur.

Rektore karsi sorumludur.

Trabzon Meslek Yuksekokulu Akademik-idari Personelinin
Ortak Goérev ve Sorumluluklari:

Mevzuata ve Kurum ici Kurallara Uyum:

o Gérevi ile ilgili Kanunlar, Kanun HUkmon Kararnameler, Genelgeler, Resmi Gazete, YOK
Mevzuatlar, KTU mevzuatiar, Senato ve Yonetim Kurulu Kararlari ve MYO Ybnerge ve
Prosedurleri gibi genis bir yasal cer¢ceveye hakim olmak ve uyum saglamak.

o 6698 Sayil Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu (KVKK) hikimlerine titizlikle uymak. Ogrenci, personel
veya diger paydaslara ait kisisel verileri (kimlik bilgileri, notlar, saglik bilgileri vb.) yetkisiz kisilerle
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paylasmamak, kaydetmemek veya islememek. Bu verilerin gizliligini ve guvenligini saglamak, birincil
sorumluluklardan biridlir.
o KTU Stratejik Plani, Kurum ici yonergeler, senato ve ydnetim kurulu kararlarina riayet etmek.
o Mevzuattaki degisiklikleri yakindan takip etmek ve birimlere gerekli bilgilendirmeleri yapmak.
Etik Degerlere Baghhk:
o Gorevleri yerine getirirken durUstlUk, tarafsizlik ve seffaflik ilkelerine badl kalmak.
o Cikar ¢alismalarindan kagcinmak ve kamu gdrevini kisisel menfaatlerin dninde tutmak.
o Ogrenci, akademik ve idari personel ile iliskilerde sayg, nezaket ve adaletli bir yaklasim sergilemek.
Gorev Disiplini ve Verimlilik:
o 2547 sayi Yuksekdgretim Kanunu Disiplin HUkUmlerine tam uyum saglamak.
o Gorevleri zamaninda, eksiksiz, titizlikle tamamlamak ve gerekmedikce gorev yerini terk etmemek.
o s sureclerinde verimliligi artirici ¢cézimler sunmaya calismak ve takim calismasina aktif katkida
bulunmak.
Kurumsal itibar ve iletisim:
o Universitenin, Meslek YUksekokulun ve akademik-idari personelinin itibarini  zedeleyecek
davranislardan veya aciklamalardan vzak durmak.
o Kurumsal iletisim kanallarini etkin kullanmak ve bilgi akisinda dogru, eksiksiz ve zamaninda bilgi
saglamak.
o Sosyal medya dahil kamuya acik platformlarda kurumun imajini olumsuz  etkileyebilecek
paylasimlardan kaginmak.
Kaynaklari Etkin Kullanmak ve Korumak:
o Kurumun mali kaynaklarini, demirbaslarini, sarf malzemelerini ve enerji kaynaklarini (elektrik, su, vb.)
tutarll ve israf etmeden kullanmak.
o YUksek enerji tUketimine neden olabilecek kisisel elektrikli cihazlari (ocak-isitic vi) kullanmamak.
o Kullanimdaki veya zimmetteki tUm malzeme ve ekipmanlari 6zenle korumak, amaci disinda
kullanmamak ve ariza durumlarini zamaninda bildirmek.
o KVKK kapsamindg, elektronik ve fiziki bilgi kaynaklarini yetkisiz erisime karsi korumak.
Is Saghg ve Givenligini Gézetmek:
o Calisma ortaminin ve kullanilan ekipmanlarin is saghdr ve guvenligi kurallarina uygunlugunu kontrol
etmek.
o Acil durum (yangin, deprem vb.) prosedurlerini bilmek ve bu durumlarda rehberlife uygun hareket
etmek.
Kilik-Kiyafet Dizenine Uymak:
o Kamu Kurum ve Kuruluslarinda Calisan Personelin Kilk ve Kiyafetine Dair Yonetmelidine ve
kurumsal teamullere uygun giyinmek.
o Meslegin ve kurumun ciddiyetine yakigir, temiz ve dizenli bir gbrinUm sergilemek
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BiLDiRiM BOLUMU

Trabzon Meslek Yuksekokulumuzun organizasyon yapisi ve i¢ kontrol sureglerinin etkinligini arfirmak
amaciyla 5018 sayill Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu ve Kamu ic Kontrol Standartlari cercevesinde,
Trabzon Meslek Yuksekokulu MiUduri gorevine iliskin gincellenen gdrev, yetki ve sorumluluk tanimi tarafimdan
incelenmistir.

Guncellenen bu tanim cercevesinde, Meslek Yuksekokulumuzun tUm akademik ile idari faaliyetlerinin
mevzuata, belirlenen stratejik hedeflere ve Kamu i¢c Kontrol Standartlarina uygun olarak yuritilmesi konusundaki
gorey, yetki ve sorumluluklarimi tam olarak anladiimi ve bunlari eksiksiz bir sekilde yerine gefirecedimi beyan
ederim.

Meslek  YUksekokulumuzda etkin  bir ic  kontrol sisteminin  sUrdirUlmesi  konusundaki  birincil

sorumlulugumun farkindayim.

../06/2025

Prof.Dr.ilhan DENiZ
Meslek YUksekokulu MUdUro
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YONETIM T.C.
MUDUR YARDIMCISI
(AKADEMIK)
GOREV TANIMI

KARADENIZ TEKNiK UNiVERSITESI

Dokuman No : TMYO.KOS.S2.3.-01 Revizyon No :01
Dokiman Yayin Tarihi : 30.06.2025 Revizyon Tarihi :30.06.2025
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PERSONEL BILGILERI

ADI VE SOYADI Hamdi OZTURK
BIRIM ADI Meslek YUksekokulu MUdirlogo
GOREV/UNVAN ADI MUudir Yardimcisi/Doktor Ogretim Uyesi

GOREVIN BAGLI OLDUGU MUudor
UNVAN

GOREVE VEKALET EDECEK | Mudir Yardimcisi/ Makam sartlarini sadlayan mevcut personel
PERSONELIN GOREVI

GOREVIN AMACI, TETKINLIK DUZEYi/YETKiINLIKLERI

GOREVIN AMACI
Trabzon Meslek YUksekokulunun ftom akademik islerden sorumlu mUdir yardimcisinin temel amaci, Meslek
Yuksekokulumuzdaki egitim-0gretim faaliyetlerinin yUksek kalitede, dizenli ve kesintisiz yurUtilmesini saglamaktir.
Bu rol, &6grenci ve akademik personel sureglerinin yasalara ve i¢ kontfrol prensiplerine uygun olarak ydnetiimesini,
seffaf ve adil bir akademik ortamin olusturulmasini temin eder. Bdylece &grencilerimizin en iyi egitimi alarak
mezun olmalar ve akademik kadromuzun verimliliginin surekli artirlmasi hedeflenir.

YETKINLIK DUZEYi/YETKINLIKLERI
Meslek yiksekokulu akademik islerden sorumlu midir yardmcisinin yetkinlik seviyesi, dogrudan akademik
sureclerin yonetimi ve gelistirimesi odakl oldugu icin bu alan &zel bilgi ve becerileri kapsar. Genel ydneticilik
yetkinliklerinin yani srra, egitim-6gretimle ilgili derinlemesine bilgi ve deneyim gerektirir. iste bu pozisyonda
bulunmasi beklenen temel, orta ve ileri dizey yetkinlikler:

Temel Yetkinlikler (Yoneticilik Temelleri ve Akademik Baglant):
o Etkili iletisim Becerileri (Orta/ileri Dizey): Ogretim elemanlar, 6drenciler, bdlim baskanlari ve diger
akademik birimlerle agik, etkili ve yapici s6zIU ve yazil iletisim kurabilme.
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Organizasyon ve Planlama Becerileri (ileri Dizey): Egitim-6gretim faaliyetlerinin  planlanmasi, ders
programlarinin  olusturulmasi, sinav takvimlerinin dizenlenmesi gibi sUrecleri etkin bir sekilde organize
edebilme ve takip edebime.

Problem Cozme ve Karar Alma Becerileri (Orta/ileri Dizey): Egitim-6gretimle ilgili sorunlari analiz
edebilme, ¢6zUm Onerileri sunabilme ve yetkisi dahilinde kararlar alabilme.

Temel Bilgisayar Becerileri (lyi Dizey): MS Office programlarini (6zellkle Excel) etkin bir sekilde
kullanabilme, veri analizi yapabilme ve raporlar hazirlayabilme.

Zaman Yoénetimi ve Onceliklendirme (ileri Dizey): Yodun akademik takvimi ve farkli egitim-ogretim
sureclerini etkin bir sekilde yonetebilme, dncelikleri dogru belirleyebilme.

Etik Degerlere Bagliik ve Akademik DuUrUstlik: Akademik etik ilkelere uygun davranma ve kurumun
degerlerini temsil etme.

Orta Dizey Yetkinlikler (Egitim-Ogretim Yonetimi ve Mevzuat):

Yiksekdgretim Mevzuati ve Egitim-Ogretim Yonetmelikleri Bilgisi (lleri Dizey): YUksekdgretim Kanunu, 6n
lisans egitim-6gretim yonetmelikleri, sinav yonetmelikleri, ders gecme esaslar;, AKTS uygulamalari ve diger
ilgili mevzuat hakkinda kapsamli bilgi sahibi olma.

Mufredat Gelistirme ve Degerlendirme Surecleri  Bilgisi  Program muifredatlarinin - olusturulmas,
guncellenmesi ve degerlendiriimesi sUreglerine hakim olma ve katkida bulunabilme.

Olcme ve Degerlendirme Yontemleri Bilgisi: Farkli lcme ve degerlendirme teknikleri hakkinda bilgi sahibi
olma ve bunlarin uygulonmasina destek olabilme.

Ogrenci Danismanlidi ve Rehberlik Hizmetleri Bilgisi: Ogrenci danismanliig sisteminin isleyisi hakkinda bilgi
sahibi olma ve bu hizmetlerin etkinligine katkida bulunabilme.

Kalite GUvencesi Surecleri ve Akreditasyon Bilgisi (Temel DUzey): Editim-6gretimle ilgili kalite gUvencesi
surecleri ve akreditasyon ¢alismalari hakkinda temel bilgi sahibi olma ve bu sureglere destek olabilme.
Ogrenci isleri Strecleri Bilgisi (ilgili Kisimlar): Egitim-6gretimle dogrudan ilgili 6grenci isleri sirecleri hakkinda
bilgi sahibi olma.

ileri Dizey Yetkinlikler (Akademik Liderlik ve Gelistirme):

Stratejik Dusunme: Kurumun idari sureclerinin gelistiriimesine yonelik KTU Stratejik Planina gére hareket
edebilme

Akademik Liderlik ve Vizyonerlik: EZitim-6gretim kalitesini artirmaya yonelik bir vizyon olusturabilme ve
ogretim elemanlarini bu vizyon dogrultusunda motive edebilme.

Yenilik¢i OJretim Yontemleri ve Teknolojileri Bilgisi: Egitimde yeni yaklasimlar ve teknolojiler hakkinda bilgi
sahibi olma ve bunlarin kuruma entegrasyonuna 6nculik edebilme.

Program Degerlendirme ve lyilestirme Sireclerini Yonetme: Mevcut egitim programlarinin etkinligini
degerlendirme ve iyilestirme ¢alismalarini yonetebilme.

is Birligini Tesvik Etme: Farkli bélimler arasindaki akademik is birligini ve ortak projeleri destekleme.
Kalite GUvencesi Sistemlerini Uygulama ve Gelistirme (EGitim-Ogretim Odakli): EGitim-6gretimle ilgili kalite
standartlarini belirleyebilme, kalite gUvencesi sUreclerini etkin bir sekilde uygulayabilme ve surekli iyilestirme
saglayabilme

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

GOREVLERI

Mudur tarafindan verilen akademik gdrevleri yiritmek ve koordine efmek.

MUdUron olmadidir durumlarda ona vekdlet etmek ve MudiUr tarafindan kendisine devredilen gorevleri
yUrutmek.

MYO'nun egitim-&gretim planlarinin hazirlanmasina ve uygulanmasina katkida bulunmak.

Akademik birimler (bdlumler) arasindaki koordinasyonu saglamak.

Ogretim elemanlarinin akademik faaliyetlerini (ders programlari, snavlar, notlandirma vb.) takip etmek ve
desteklemek.

Ogrenci akademik danismanlik hizmetlerinin etkinligini izlemek ve gelistirmek.
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EGitim kalitesini artirmaya yoénelik ¢alismalara katiimak ve dneriler sunmak.

Yeni ders programlari ve miUfredat gelistirme sUreclerine katkida bulunmak.
Ogrenci akademik sorunlarinin ¢ézilmesine destek olmak.

Akademik personel toplantilarinin organizasyonuna destek olmak.

ilgili akademik istatistiklerin hazirlanmasina katkida bulunmak.

MUdUron talimati dogrultusunda akademik kurullarda MYQO'yu temsil etmek.

YETKILERI

MUdUrion verdigi yetki ¢cercevesinde akademik sureclerle ilgili onay verme yefkisi

Akademik birimler ve dgretim elemanlari ile dogrudan iletisim kurma, bilgi talep etme yetkisi.
Ogrenci akademik sorunlarinin ¢6zimi icin ilgili birimlere talimat verme yetkisi (mudir onayiyla).
Akademik faaliyetlerle ilgili foplanti ve calistaylara katima yetkisi.

Yeni program ve mufredat onerilerini dederlendirme ve midire sunma yetkisi.

SORUMLULUKLARI

MYO'nun akademik faaliyetlerinin ilgili mevzuat ve Universite politikalarina uygun olarak yUrUtulmesinden
mudur ile birlikte sorumludur.

EGitim-0gretim kalitesinin artirimasina yonelik ¢alismalardan sorumludur.

Akademik birimler arasindaki koordinasyonun saglanmasindan sorumludur.,

Ogretim elemanlarinin akademik faaliyetlerinin takibinden ve desteklenmesinden sorumludur.

Ogrenci akademik sorunlarinin ¢ézilmesine katkida bulunmaktan sorumludur.

Mudur tarafindan verilen akademik gdrevlerin eksiksiz ve zamaninda yerine getirimesinden sorumludur.
Akademik konularda muduire karsl hesap verme sorumlulugu bulunmaktadir.

Trabzon Meslek Yuksekokulu Akademik-idari Personelinin
Ortak Goérev ve Sorumluluklar::

Mevzuata ve Kurum ici Kurallara Uyum:

o Gérevi ile ilgili Kanunlar, Kanun HUkmon Kararnameler, Genelgeler, Resmi Gazete, YOK
Mevzuatlar, KTU mevzuatlar, Senato ve Y&netim Kurulu Kararlari ve MYO Ydnerge ve
Prosedurleri gibi genis bir yasal cer¢ceveye hakim olmak ve uyum saglamak.

o 6698 Sayil Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu (KVKK) hikimlerine titizlikle uymak. Ogrenci, personel
veya diger paydaslara ait kisisel verileri (kimlik bilgileri, notlar, saglik bilgileri vb.) yetkisiz kisilerle
paylasmamak, kaydetmemek veya islememek. Bu verilerin gizliligini ve guvenlidini saglamak, birincil
sorumluluklardan biridir.

o Kurum i¢i ydnergeler, senato ve yonetim kurulu kararlarina riayet etmek.

o Mevzuattaki degisiklikleri yakindan takip etmek ve birimlere gerekli bilgilendirmeleri yapmak.

Etik Degerlere Baghhk:

o Gorevleri yerine getirirken dirustlik, tarafsizlk ve seffaflk ilkelerine bagh kalmak.

o Cikar ¢cahismalarindan kacinmak ve kamu gorevini kisisel menfaatlerin dninde tutmak.

o Ogrenci, akademik ve idari personel ile iliskilerde sayg, nezaket ve adaletli bir yaklasim sergilemek.

Gorev Disiplini ve Verimlilik:

o 657 sayill Devlet Memurlari Kanunu Disiplin HOkUmlerine tam uyum saglamak.

o Verilen gorevleri zamanindg, eksiksiz, fitizlikle tamamlomak ve gerekmedikce gorev yerini terk
etmemek.

o Meslek Yiksekokulu kapsamindg, mevcut bulunan  veya ihtiya¢c dogdrultusunda  kurulan
komisyonlarda, gorev ve yetkinlik kriterlerine gdre bir veya birden fazla komisyonda gdrev
Ustlenmek.

o Calsma saatlerine uymak, mazeretsiz ge¢ kalma veya ise gelmeme gibi durumlarin dnine ge¢mek.

o s sureclerinde verimliligi artirici ¢cézimler sunmaya calismak ve takim calismasina aktif katkida
bulunmak.
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Kurumsal itibar ve iletigim:

O

O

Universitenin, Meslek YUksekokulun ve akademik-idari  personelinin  itibarini  zedeleyecek
davranislardan veya agiklamalardan uzak durmak.

Kurumsal iletisim kanallarini etkin kullanmak ve bilgi akisinda dogru, eksiksiz ve zamaninda bilgi
saglamak.

Sosyal medya dahil kamuya aclk platformlarda  kurumun imajini olumsuz  etkileyebilecek
paylasimlardan kaginmak.

Kaynaklar Etkin Kullanmak ve Korumak:

O

O

Kurumun mali kaynaklarin, demirbaslarini, sarf malzemelerini ve eneriji kaynaklarini (elektrik, su, vb.)
tutarl ve israf etmeden kullanmak.

YUksek enerji tUketimine neden olabilecek kisisel elektrikli cihazlari (ocak-isitici vb) kullanmamak.
Kullanimdaki veya zimmetteki tUm malzeme ve ekipmanlari &zenle korumak, amacr disinda
kullanmamak ve ariza durumlarini zamaninda bildirmek.

KVKK kapsaminda, elektronik ve fiziki bilgi kaynaklarini yetkisiz erisime karsi korumak.

Is Saghg ve Givenligini Gézetmek:

@)

O

Calisma ortaminin ve kullanilan ekipmanlarin is saghdr ve guvenligi kurallarina uygunlugunu kontrol
etmek.
Acil durum (yangin, deprem vb.) prosedurlerini bilmek ve bu durumlarda rehberlife uygun hareket
etmek.

Kilik-Kiyafet Dizenine Uymak:

@)

O

Kamu Kurum ve Kuruluglarinda Calisan Personelin Kilk ve Kiyafetine Dair Yonetmelidine ve
kurumsal teamdullere uygun giyinmek.
Meslegin ve kurumun ciddiyetine yakisir, temiz ve dizenli bir gérinim sergilemek
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BiLDiRiM BOLUMU

Trabzon Meslek Yuksekokulumuzun organizasyon yapisi ve i¢ kontrol sureglerinin etkinligini arfirmak
amaciyla, 5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu ve Kamu ic Kontrol Standartlari uyarinca, Meslek
YUksekokulu Yonetimimizi olusturan Mudir Yardimcisinin (ckademik) gorevleri ve bu gorevlere iliskin yetki ve
sorumluluklarr guncellenmigtir.

Hazirlanan detayll gdérev taniminiz, meslek yuksekokulumuzun misyon ve vizyonuna ulasmasinda
Ustleneceginiz rolU, karar alma sureglerindeki yetkilerinizi ve tasidiginiz sorumluluklar net bir sekilde ortaya
koymaktadir.

TEBLIG EDEN TEBELLUG EDEN

Belirlenen  gorev, vyetki ve  sorumluluklarinizin Belirlenen gorev, yetki ve sorumluluklarimi tam
tarafinizca titizlikle incelenmesini, anlasiimasini ve eksiksiz | olarak anladigimi ve bunlari eksiksiz bir sekilde yerine
olarak yerine getirimesini dnemle rica ederim. getirece@imi beyan ederim.

-./06/2025 ./06/2025

Prof.Dr.ilhan DENiZ Dr.Ogr.Uyesi Hamdi OZTURK
MUduor MUdur Yardimaisi
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PERSONEL BILGILERI

ADI VE SOYADI Koray CAVUSOGLU
BIRIM ADI Meslek YUksekokulu MUdirlogo
GOREV/UNVAN ADI MUdir Yardimcisi/Ogretim Gorevlisi

GOREVIN BAGLI OLDUGU Mudur
UNVAN

GOREVE VEKALET EDECEK | Mudur Yardimcisi/ Makam sartlarini sadlayan mevcut personel
PERSONELIN GOREVI

GOREVIN AMACI, YETKINLIK DUZEYi/YETKINLIKLERI

GOREVIN AMACI

idari islerden Sorumlu Mudir Yardimaisinin temel amacy, Yiksekokulumuzun idari, mali ve fiziki altyapisinin
sorunsuz, guvenli ve en verimli sekilde islemesini saglamaktir. Bu gdrevde, kaynaklarin rasyonel kullanimi, bitce
disiplininin saglanmasi ve tum idari sUreclerin yasal mevzuata ve i¢ kontrol standartlarina uygun yUrotdlimesi
esastir. Bdylece, akademik faaliyetlerin sadlikli bir sekilde surdurtlebilmesi icin sagdlam ve destekleyici bir idari
temel olusturulmasi hedeflenir.

YETKINLIK DUZEYi/YETKINLIKLERI
Yetkinlik DUzeyi
Meslek yuksekokulu idari islerden sorumlu midur yardimcisinin yetkinlik seviyesi, kurumun idari sireclerinin etkin
ve verimli bir sekilde yUrUtUlmesini saglamaya odaklanir. Bu pozisyon, genel yoneticilik becerilerinin yani sirqg, idari
mevzuat, insan kaynaklar, mali isler, teknik hizmetler ve &grenci islerinin idari boyutuna iliskin bilgi ve deneyim
gerektirir. iste bir meslek yiksekokulu idari isleri midir yardmcisinda bulunmasi beklenen temel, orta ve ileri
duzey yetkinlikler:
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Temel Yetkinlikler (Yoéneticilik Temelleri ve idari Baglant):

Etkili iletisim Becerileri (Orta/ileri Dizey): idari personel, akademik personel, dgrenciler ve dis paydaslarla
aclk, etkili ve yapici s6zIU ve yazil iletisim kurabilme,

Organizasyon ve Planlama Becerileri (ileri Dizey): Kurumun idari sireclerini (personel, maliye, teknik isler,
ogrenci islerinin idari yonU vb.) etkin bir sekilde planlayabilme, organize edebilme ve takip edebime.
Problem Cézme ve Karar Alma Becerileri (Orta/ileri Duzey): idari sureclerle ilgili sorunlari analiz edebilme,
¢6zUm Onerileri sunabilme ve yetkisi dahilinde kararlar alabilme.

Temel Bilgisayar Becerileri (lyi Dizey): MS Office programlarini (6zellkle Excel) etkin bir sekilde
kullanabilme, veri andalizi yapabilme ve raporlar hazirlayabilme. idari yaziimlar ve sistemler konusunda
bilgi sahibi olma.

Zaman Yénetimi ve Onceliklendirme (ileri Dizey): Farkli idari birimlerin is yUkini ve onceliklerini
yonetebilme, kendi gorevlerini etkin bir sekilde planlayabilme.

Etik Degerlere Baglik ve Hesap Verebilirlik: idari sireclerde seffaflk, dirUstliik ve hesap verebilirlik
ilkelerine uygun davranma.

Orta Dizey Yetkinlikler (idari Mevzuat ve Birim Yonetimi):

Kamu Y®netimi ve idari Mevzuat Bilgisi (Orta/ ileri Dizey): Devlet Memurlari Kanunu, ihale mevzuat, bitce
mevzuatl, tasinir ve tasinmaz mal ydnetimi mevzuat, bilgi edinme hakki gibi idari sureglerle ilgili femel
mevzuat hakkinda bilgi sahibi olma.

insan Kaynaklari Yénetimi Temelleri: Personel ise alim, 6zItk islemleri, performans degerlendirme, egitim
ve gelistirme sUregleri hakkinda temel bilgi sahibi olma ve ilgili birimlerle koordinasyon saglayabilme.
Mali isler ve Bitce Yénetimi Temelleri: Kurumun bitcesinin hazirlanmasina katkida bulunma, harcamalar
takip etme ve mali raporlama streclerine destek olma.

Ogrenci isleri Idari Surecleri Bilgisi: Ogrenci kayit, kabul, burs, disiplin gibi égrenci islerinin idari boyutunu
(belgeleme, arsivieme, sistem yonetimi vb.) bilme ve ilgili birimlerle is birligi yapabilme.

Teknik isler ve Altyapr Yénetimi Temelleri: Bina bakimi, onarim, givenlik, bilgi islem altyapisi gibi teknik
hizmetlerin yonetimi hakkinda temel bilgi sahibi olma ve ilgili birimlerle koordinasyon saglayabilme.

Satin Alma ve ihale Sirecleri Temelleri: Kurumun mal ve hizmet alim sirecleri hakkinda temel bilgi sahibi
olma ve ilgili mevzuata uygun hareket edebilme.

Arsivieme ve Dosyalama Standartlari Bilgisi: idari belgelerin dodru sekilde arsivienmesi ve saklanmasi
konusunda bilgi sahibi olma.

ileri DUzey Yetkinlikler (Stratejik idari Yonetim ve Koordinasyon):

Stratejik Dustnme (idari Odakl): Kurumun idari sireclerinin gelistirimesine yénelik KTU Stratejik Planina
gore hareket edebiime

Degisim Yénetimi (idari Surecler): idari sireclerde verimliligi artirmaya yénelik dedisimleri yénetebilme ve
yeni uygulamalara dnculik edebilme.

Koordinasyon ve is Birligi (ileri DUzey): Farkli idari birimler arasindaki koordinasyonu sadlama ve is birligini
gelistirme.

Kaynak Yonetimi ve Optimizasyonu: Kurumun idari kaynaklarini etkin ve verimli bir sekilde ydnetebilme
ve optimize edebilme.

Risk Yoénetimi (idari Sirecler): idari sireclerdeki potansiyel riskleri dngorebilme ve &nleyici tedbirler
alabilme.

Hukuki isler ve Mevzuat Uygulamalari Bilgisi (Orta Dizey): Kurumun hukuki sirecleri ve ilgili mevzuatin
uygulanmasi konusunda bilgi sahibi olma ve hukuk birimi ile koordinasyon saglayabilme.

Kalite GUvencesi Sistemlerine Katkida Bulunma (idari SUrecler): idari sireclerin kalitesini artirmaya yénelik
calismalar yapma ve kalite guvencesi sistemlerine katkida bulunma.

Kriz Yonetimi (idari Boyut): Kurumun karsilashdi kriz durumlarinin idari sireclerini yonetebilme ve ilgili
birimlerle koordinasyonu saglama.
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GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

GOREVLERI
e MUdur tarafindan verilen idari gorevieri yuritmek ve koordine etmek.
e MUdUrin olmadigi durumlarda ona vekdlet etmek ve Mudur tarafindan kendisine devredilen gorevleri
yUriUtmek.
e MYO Sekreteri ile koordineli calismak.
e  MYO Komisyonlarinda gérev almak.
e  MYO'nun idari birimleri arasindaki koordinasyonu saglamak.
e Idari personelin calismalarini takip etmek ve desteklemek.
e  MYO'nun bit¢e hazirlk strecglerine katkida bulunmak ve bit¢e uygulamalarini izlemek.
e Satin alma, demirbas, bakim-onarim gibi idari islerin dizenli yUrotilmesini saglamak.
o Ogrenci isleri sureclerinin etkinligini takip etmek ve iyilestirme dnerileri sunmak.
e Personel isleri sureclerinin dizenli yurutUimesine destek olmak.
e  MYO'nun fiziki altyapisi ve guvenligi ile ilgili islerin koordinasyonunu saglamak.
e Idari personel toplantilarinin organizasyonuna destek olmak.
o llgili idari istatistiklerin hazirlanmasina katkida bulunmak.
e MUdUrin talimati dogrultusunda idari kurullarda MYO'yu temsil etmek.
YETKILERI
e MUdUrin verdigi yetki cercevesinde idari sireglerle ilgili onay verme yetkisi
e Idari birim yoéneticileri ve personeli ile dodrudan iletisim kurma ve bilgi talep etme yetkisi.
e Idari islerin yUritiimesi icin ilgili birimlere talimat verme yetkisi (mUdir onayiyla).
 Idari fadliyetlerle ilgili toplanti ve calistaylara katima yetkisi.
e Idari sUreclerin iyilestirimesine yonelik énerileri degerlendirme ve midire sunma yetkisi.
e MYO'nun kaynaklarinin idari amaclar dogrultusunda kullanimina iliskin onay verme yetkisi (Universite
mevzuatl cercevesinde).
SORUMLULUKLARI
e  MYO'nun idari faaliyetlerinin ilgili mevzuat ve Universite politikalarina uygun olarak yUrUtilmesinden
mudur ile birlikte sorumludur.
e Idari birimler arasindaki koordinasyonun saglanmasindan sorumludur.
 Idari personelin calismalarinin takibinden ve desteklenmesinden sorumludur.
e  MYO buitcesinin etkin ve verimli kullaniimasina katkida bulunmaktan sorumludur.
e Satin alma ve dider idari sireclerin duzenli ve seffaf bir sekilde yUrutUlmesinden sorumludur.
o Ogrenci ve personel isleri sireclerinin etkinliginden sorumludur.
e  MYO'nun fiziki altyapisinin ve givenliginin saglanmasina katkida bulunmaktan sorumludur.
e Mudur tarafindan verilen idari gorevierin eksiksiz ve zamaninda yerine getirimesinden sorumludur.
e Idari konularda midire karsi hesap verme sorumlulugu bulunmaktadir.
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BiLDIRiM BOLUMU

Trabzon Meslek YUksekokulumuzun organizasyon yapisi ve i¢ kontrol sureglerinin  etkinligini arfirmak
amaciyla, 5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu ve Kamu i¢ Kontrol Standartlari uyarinca, Meslek
YUksekokulu Yonetimimizi olusturan MUdir  Yardimaisinin(idari) gorevieri ve bu gorevlere iliskin yetki ve
sorumluluklarr guncellenmigtir.

Hazrrlanan detayl gorev tanminiz, meslek yUksekokulumuzun misyon ve vizyonuna ulasmasinda
Ustleneceginiz rolU, karar alma sUreglerindeki yetkilerinizi ve tasidiginiz sorumluluklart net bir sekilde ortaya
koymaktadir.

TEBLIG EDEN TEBELLUG EDEN

Belirlenen gorey, yetki ve sorumluluklarinizin tarafinizca Belirlenen gorev, yetki ve sorumluluklarimi fam
titizlikle incelenmesini, anlasiimasini ve eksiksiz olarak yerine | olarak anladigimi ve bunlari eksiksiz bir sekilde yerine
getiriimesini dnemle rica ederim. getirecedimi beyan ederim.

-../06/2025 ./06/2025

Prof.Dr.ilhan DENiZ Ogr.Gér.Koroy CAVUSOGLU
Muduor MUdur Yardimcisi
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PERSONEL BILGILERi BOLUMU

ADI VE SOYADI Yesim KAYA
BIRIM ADI Meslek YUksekokulu MUdirlogo
GOREV/UNVAN ADI YUksekokul Sekreteri

GOREVIN BAGLI OLDUGU Mudur
UNVAN

GOREVE VEKALET EDECEK | Sef/Makam sartlarini sadlayan mevcut personel
PERSONELIN GOREVI

GOREVIN AMACI, YETKINLIK DUZEYi/YETKINLIKLERI

GOREVIN AMACI
Meslek Yuksekokulu Sekreterinin femel amaci, Meslek YUksekokulunun tUm idari isleyisini organize ederek, duzenl,
seffaf ve kesintisiz bir hizmet akisi saglamaktir. Bu gdrevde, resmi yazismalarin dodru ve hizli yUritdlmesi, idari
personelin etkin ydnetimi ve ic kontrol mekanizmalarinin idari streclere entegrasyonu kritik 6neme sahiptir.
Boylece, Yuksekokul Yonetim Kurulu kararlarinin saglikl bir sekilde yUrGtUlimesi desteklenerek, kurumun genel
basarisina dénemli katkida bulunulmasi hedeflenir.

YETKINLIK DUZEYi/YETKINLIKLERI
Meslek yUksekokulu sekreteri pozisyonu, daha fazla sorumluluk ve liderlik vasfi gerekfirir. Bu pozisyondaki kisi,
idari ve akademik personelin ve koordinasyonundan, idari sireclerin ydnetiminden ve mddor, muodor
yardimcilarina daha kapsamli destek saglamaktan sorumludur. Dolayisiyla yetkinlik seviyesi de daha ileri duzeyde
olmalidrr. iste bir meslek yiUksekokulu sekreteri icin beklenen temel, orta ve ileri dizey yetkinlikler:

Temel Yetkinlikler (Gelismis Sekreterlik Becerileri):
e Yazill ve S&zIu iletisim Becerileri (ileri Dizey): Karmasik konularda bile acik, etkili ve profesyonel iletisim
kurabilme, farkh hedef kitlelere uygun iletisim yontemleri kullanabilme,
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Hizll ve Dogru Klavye Kullanimi (ileri Dizey): Yiksek hizda ve hatasiz metin girisi yapabilme, karmasgik
belgeleri hizll bir sekilde dizenleyebilme.

Organizasyon ve Takip Becerileri (ileri Dizey): Karmasik sirecleri ydnetebilme, birden fazla kisinin is akisini
koordine edebilme, detayl takip ve raporlama yapabilme.

Detay Odaklilk ve Dogruluk (ileri Dizey): Kritik belge ve bilgileri titizlikle inceleyebilme, hatalari en aza
indirebilme, dogru ve eksiksiz kayitlar tutabilme.

Temel Bilgisayar Becerileri (Uzman Duzey): MS Office programlarini (Word, Excel, PowerPoint, Outlook,
Access tercih sebebi olabilir) ileri dizeyde kullanabilme, veri andlizi yapabime, karmasik raporlar ve
sunumlar hazirlayabilme.

Gizlilik ve Guvenilirik (En Ust Duzey): Hassas ve gizli bilgileri mutlak surette koruyabilme, yiUksek etik
standartlara sahip olma.

Zaman Yoénetimi ve Onceliklendirme (Uzman Dizey): Yodun ve karmask is yOkinu etkili bir sekilde
yOnetebilme, kritik gorevleri dnceliklendirebilme, zaman baskisi altinda etkin ¢alisabilme.

Proaktifik ve Inisiyatif Alma (ileri Dizey): is sureclerini sUrekli olarak iyilestirme onerileri sunabilme,
potansiyel sorunlari dngdrerek Onleyici tedbirler alabilme, sorumluluk almaktan ¢ekinmeme.,

Orta Dizey Yetkinlikler (Yonetim ve Koordinasyon Becerileri):

Resmi Yazisma Kurallari ve Protokol Bilgisi (ileri Dizey): Karmasik resmi yazilar hazirlayabilme, farkl
kurumlarla etkili yazismalar yUritebilme, protokol kurallarina hakim olma.

Belge Yonetim Sistemleri (EBYS) Kullanimi ve Yonetimi (Orta Dizey): EBYS siUreclerini iyi bilme, diger
kullanicilara destek olabilme, sistemdeki akislari takip edebilme.

Toplanti ve Karar Tutanadi Hazirrlama (Uzman Dizey): Onemli ve karmask toplantiar yénetebilme,
detayl ve eksiksiz tutanaklar hazirlayabilme, alinan kararlarin takibini yapabilme.

Arsivieme ve Dosyalama Standartlari Bilgisi (ileri Dizey): Kurumun arsivieme ve dosyalama prosedirlerine
hakim olma, arsiv dizenini sadlayabiime, gerekfiginde bilgiye hizli erisim saglayabilme.

ilgili Mevzuat Bilgisi (Kuruma Ozel Orta Dizey): Calisilan birimin ve kurumun faaliyet alaniyla ilgili temel
mevzuata hakim olma, dedisiklikleri takip edebilme.

Problem Cézme ve Cozim Uretme (Orta Dizey): Karsilasilan idari ve operasyonel sorunlara etkili
¢OdzUmler Uretebilme, gerektiginde ilgili birimlerle is birligi yapabilme.

insan lliskileri ve Ogrenci iletisimi (lyi Duzey): Farkl paydaslarla (6grenciler, dgdretim elemanlari, idari
personel, ziyaretciler) etkili ve yapici iliskiler kurabilme.

Coklu Gorev Yénetimi ve Delegasyon (lyi Duzey): Birden fazla karmagsik gdrevi ayni anda yénetebilme,
gerektiginde gdrev dagiimi yapabilme ve takibini saglayabilme.,

Temel Dizeyde Liderlik ve Koordinasyon Becerileri: Sorumlulugundaki personeli yonlendirebilme, motive
edebilme ve is akisini koordine edebilme.

Temel Duzeyde Butge Takibi ve Kontrold: Sorumlu olunan birimin bUtgesini takip edebilme ve olasi sorunlari
yOnetime bildirebilme,

ileri DUzey Yetkinlikler (Liderlik ve Stratejik Destek):

ilgili Birimlerle Koordinasyon ve s Birligi (ileri Dizey): Farkl akademik ve idari birimlerle etkin ve sorunsuz
is birligi kurabilme, ortak projelerde akfif rol alabilme.

Proje Yonetimi ve Takibi (Temel Duzey): KucUk Olcekli projeleri planlayabilme, yUritebilme ve takip
edebilme.

Egitim ve Mentorluk Becerileri (Temel Dizey): Yeni baslayan veya daha az deneyimli personele destek
olabilme ve rehberlik edebilme.

Sirec lyilestirme ve Verimliik Arfirma: Mevcut idari sirecleri analiz ederek iyilestirme &nerilerinde
bulunabilme ve uygulamaya destek olabilme.

Stres Yonetimi ve Kriz Durumlarinda Sakin Kalabilme: Yodun is tfemposu ve beklenmedik durumlarla basa
cikabilme,

71Sayfa



e Yonetim Raporlama ve Sunum Hazirlama (Orta Dizey): idari Birimler ile ilgili dizenli ve kapsamii raporlar
hazirlayabilme ve sunabilme.

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

GOREVLERI

e  MYO'nun tUm idari islerini (6grenci isleri, yazi isleri mali isler, teknik isler, destek hizmetler ) ilgili mevzuat
ve Universite diUzenlemeleri dogrultusunda planlamak, organize etmek ve yUrUtmek ve denetlemek.

e MYO Kurulu ve MYO Yonetim Kurulu foplantilarinda raportérlk yapmak ve alinan  kararlarin
uygulanmasini takip etmek

e Idari islerden sorumlu Midir Yardimaisi ile koordineli calismak.

e Idari birimler arasindaki koordinasyonu saglamak ve is akisini dizenlemek.

 Idari personelin calismalarini denetlemek, yonlendirmek ve performanslarini degerlendirmek.

e MYO buitg¢esinin hazirlanmasina katkida bulunmak, bitce uygulamalarini takip etmek ve mali islerin dizenli
yUrotilmesini saglamak.

o Ogrendi isleri sureclerinin etkin ve dogru bir sekilde yUritiimesini saglamak.

e Akademik ve idari personelin 6zluk isleri sUreclerinin dizenli yUrotUimesini saglamak.

e MYO'nun resmi yazismalarini (gelen-giden evrak takibi, cevap yazma vb.) yUrUtmek

 Idari personel icin hizmet ici egitim programiar planlomak ve uygulamak.

e MYO'nun web sitesi ve diger iletisim kanallarinin gincel tutulmasina katkida bulunmak.

e MYO MUdurU tarafindan verilen diger idari gorevieri yerine gefirmek ve Muidiur Yardimcilarina
gorevlerinde destek olmak.

YETKILERI
e Bagl idari birimler ve personel Uzerinde yonetim ve denetim yetkisi.
o Idari islerin yUritUlimesi icin gerekli kaynaklarin kullanimina iliskin onay verme yetkisi (Universite mevzuati
cercevesinde).
o Idari personel arasinda géreviendirme ve is dagilimi yapma yetkisi.
 Idari sireclerle ilgili dizenlemeler, yénergeler hazirlama ve midire sunma yefkisi.
 Idari personel hakkinda performans degerlendirme raporlari hazirlama yetkisi.
e  MYO adina belirli idari konularda resmi yazismalari imzalama yetkisi (midir tarafindan yetkilendiriimisse).
e Idari birimlerin isleyisi ile ilgili toplantilar dizenleme yetkisi.
o Ogrenci ve personel isleri ile ilgili belirli konularda karar alma yetkisi (Universite mevzuah cercevesinde).

SORUMLULUKLARI
e MYO'nun tim idari islerinin ilgili mevzuat, Universite politikalarr ve mudirin talimatlar dogrultusunda etkin
ve verimli bir sekilde yurutUimesinden birinci derecede sorumludur.
e Badl idari birimlerin koordinasyonundan ve is birliginden sorumludur.
 Idari personelin performansindan, disiplininden ve mesleki gelisiminden sorumludur.
e  MYO butc¢esinin idari isler kapsaminda dogdru ve etkin kullaniimasindan sorumludur.
e  MYQO'nun idari streclerinde seffaflidin ve hesap verebilirligin saglanmasindan sorumludur.
e Bilgi givenligi politikalarinin uygulanmasindan ve idari verilerin korunmasindan sorumludur.
e  MYO MudurU ve Midir Yardimcilarina idari konularda zamaninda ve dogru bilgi vermekten sorumludur.
e Idari sUreclerde surekli iyilestirme ve verimlilik arhsi saglamaya yénelik calismalar yapmaktan sorumludur.
e ¢ kontrol sistemlerinin idari sireclerde etkin bir sekilde uygulanmasindan sorumiudur.
e MuUdure kargi idari isler konusunda hesap verme sorumlulugu bulunmaktadir.
Trabzon Meslek Yuksekokulu Akademik-idari Personelinin

Ortak Goérev ve Sorumluluklar::
e Mevzuata ve Kurum ici Kurallara Uyum:
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o Gorevi ile ilgili Kanunlar, Kanun HOkmUn Kararnameler, Genelgeler, Resmi Gazete, YOK
Mevzuatlar, KTU mevzuatlar, Senato ve Yoénetim Kurulu Kararlari ve MYO Yénerge ve
Prosedurleri gibi genis bir yasal ¢cergeveye hakim olmak ve uyum saglamak.

o 6698 Sayil Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu (KVKK) hikimlerine fitizlikle uymak. Ogrenci, personel
veya diger paydaslara ait kisisel verileri (kimlik bilgileri, notlar, sadlik bilgileri vb.) yetkisiz kisilerle
paylasmamak, kaydetmemek veya islememek. Bu verilerin gizliligini ve guvenligini saglamak, birincil
sorumluluklardan biridir.

o Kurum i¢i ydnergeler, senato ve ydnetim kurulu kararlarina riayet etmek.

o Mevzuattaki degisiklikleri yokindan fakip etmek ve birimlere gerekli bilgilendirmeleri yapmak.

o Etik Degerlere Baglilik:

o Gorevleri yerine getirirken dirUstlUk, farafsizlik ve seffaflik ilkelerine badh kalmak.

o Cikar ¢afismalarindan kacinmak ve kamu gdrevini kisisel menfaatlerin dninde tutmak.

o Ogrenci, akademik ve idari personel ile iliskilerde saygi, nezaket ve adaletli bir yaklasim sergilemek.

e Gorev Disiplini ve Verimlilik:

o 657 sayl Devlet Memurlari Kanunu Disiplin HUkUmlerine tam uyum saglamak.

o Verilen gorevleri zamanindg, eksiksiz, fitizlikle tamamlamak ve gerekmedikge gorev yerini terk
etmemek.

o Meslek Yiksekokulu kapsamindg, mevcut bulunan  veya ihtiya¢c  dogrultusunda  kurulan
komisyonlarda, gorev ve yefkinlik kriterlerine gdre bir veya birden fazla komisyonda gdrev
Ustlenmek.

o Calsma saatlerine uymak, mazeretsiz ge¢ kalma veya ise gelmeme gibi durumlarin dndne gegcmek.

o s sureclerinde verimliligi artirici cézomler sunmaya calismak ve takim calismasina aktif katkida
bulunmak.

e Kurumsal itibar ve iletisim:

o Universitenin, Meslek YUksekokulun ve akademik-idari personelinin itibarini  zedeleyecek
davranislardan veya aciklamalardan vzak durmak.

o Kurumsal iletisim kanallarini etkin kullanmak ve bilgi akisinda dogru, eksiksiz ve zamaninda bilgi
saglamak.

o Sosyal medya dahil kamuya acik platformlarda kurumun imajini olumsuz  etkileyebilecek
paylasimlardan kaginmak.

e Kaynaklarn Etkin Kullanmak ve Korumak:

o Kurumun mali kaynaklarini, demirbaslarini, sarf malzemelerini ve enerji kaynaklarini (elektrik, su, vb.)
tutarll ve israf etmeden kullanmak.

o YUksek enerji tUketimine neden olabilecek kisisel elektrikli cihazlari (ocak-isitic vio) kullanmamak.

o Kullanimdaki veya zimmetteki tOm malzeme ve ekipmanlari 6zenle korumak, amacit disinda
kullanmamak ve ariza durumlarini zamaninda bildirmek.

o KVKK kapsamindg, elektronik ve fiziki bilgi kaynaklarini yetkisiz erisime karsi korumak.

o is Saghg ve Givenligini Gozetmek:

o Calisma ortaminin ve kullanilan ekipmanlarin is saghdr ve guvenligi kurallarina uygunlugunu kontrol
etmek.

o Acil durum (yangin, deprem vb.) prosedurlerini bilmek ve bu durumlarda rehberlige uygun hareket
etmek.

o Kilk-Kiyafet Dizenine Uymak:

o Kamu Kurum ve Kuruluslarinda Calisan Personelin Killk ve Kiyafetine Dair Yoénetmelidine ve
kurumsal teamullere uygun giyinmek.

o Meslegin ve kurumun ciddiyetine yakisir, temiz ve dizenli bir gbrinim sergilemek
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BiLDIRiM BOLUMU

Trabzon Meslek YiUksekokulumuzun organizasyon yapisi ve i¢ konfrol sireglerinin  etkinlidini arfirmak
amaciyla, 5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu ve Kamu i¢ Kontrol Standartlari uyarinca, Meslek
Yiksekokulu Yonetimimizi olusturan Meslek YUksekokulu Sekreterinin gérevleri, bu gorevlere iliskin yetki ve
sorumluluklarr guncellenmigtir.

Hazirlanan detayll gérev taniminiz, meslek yUksekokulumuzun misyon ve vizyonuna ulasmasinda
Ustleneceginiz rolU, karar alma sUreglerindeki yetkilerinizi ve tasidiginiz sorumluluklart net bir sekilde ortaya
koymaktadir.

TEBLIG EDEN TEBELLUG EDEN

Belirlenen  gdrev, vyetki ve  sorumluluklarinizin Belirlenen gorev, yetki ve sorumluluklarimi tam
tarafinizca titizlikle incelenmesini, anlasimasini ve eksiksiz | olarak anladigimi ve goérevlerimi eksiksiz bir sekilde
olarak yerine getirimesini dnemle rica ederim. yerine getirecedimi beyan ederim.

-../06/2025 ./06/2025

Prof.Dr.ilhan DENiZ Yesim KAYA
MUdir Meslek YUksekokulu Sekreteri
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DokUman Revizyon Bilgileri

Revizyon No

0l

Revizyon Tarihi

30.06.2025

Revizyon Nedeni

Guncelleme

Revizyon Aciklamasi

Trabzon Meslek Yuksekokulu MUdUrIugu  Yonetiminin  gorevleri ve bu
gorevlere iliskin yetki ve sorumluluklarini kapsayan gorev dagilimlary;

e Kamu i<; Kontrol  Standartlar, Kontrol Ortami  Standartlari
Standart2.Misyon, Organizasyon Yapisi ve Goérevleri kapsaminda 2.3.
maddesine (23. idare birimlerinde personelin gérevierini ve bu
QgOreviere iliskin yetki ve sorumluluklarini kapsayan gdbrev dagilim
cizelgesi olusturulmal ve personele bildlirilmelidiir, )gbre
diUzenlenmigtir.

Hazine ve Maliye Bakanhdinin yaymlamis oldugu Kamu ic Kontrol
Rehberindeki  hazrloma ve uygulama admlarina  gore
dizenlenmistir.

Karadeniz Teknik Universitesi Kurumsal Kimlik Rehberinde gdsterilen

kurum logo, birim logo, renkler ve bilgi paylasim dosyasi tasarimlari
kullanilmigtir,

DokUman No
Aciklamasi

TMYO.KOS.52.3-01

TMYO : Trabzon Meslek YUksekokuluny,
KOS : Kontrol Ortami Standartlarini,
S$2.3 : Kamu ig Kontrol Standartlan febliginin maddesini;

e S2(Standart 2): Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler,

e 3:dare birimlerinde personelin gdrevilerini ve bu gorevlere iliskin
yetki  ve sorumluluklarini  kapsayan goérev  dagdilim  cizelgesi
olusturulmall ve personele bildirilmelidir.

01 :Trabzon Meslek Yuksekokulu akademik ve idari personellerinin
gorev taniminin numarasini ifade etmektedir

HAZIRLAYAN
ic Kontrol Uyesi

Arzu AKTAS
Bilgisayar isletmeni

KONTROL EDEN
ic Kontrol Uyesi

Ogr.Goér.Dr.Hamdi OZTURK
MUdur Yardimcisi

KONTROL EDEN
ic Kontrol Baskani

OFr.Gor.Koray CAVUSOGLU
MUdur Yardimcisi

ONAYLAYAN

Prof.Dr.ilhan DENiZ
MUdur
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Degerli Calisma Arkadaglarimiz,

Trabzon Meslek YUksekokulumuzun daha etkin, seffaf ve hesap verebilir bir
yonetim yapisina sahip olmasi amaciyla yUrUtUlen ¢alismalar kapsaminda, Mudur,
MUdUr Yardimcilari (akademik-idari) ve Meslek YUksekokulu Sekreterinin gorevleri ve
bu gorevlere iliskin yetki ve sorumluluklarini kapsayan gérev dagilimlari guncel
mevzuat ve Kamu i¢c Kontrol Standartlari cercevesinde titizlikle hazirlanmis, ilgili
personelimize resmi olarak tebli§ edilmistir.

Meslek YUksekokulumuzda etkin  bir ic kontrol sisteminin  sUrdUrdlmesi
konusundaki birincil sorumlulugu olan Mddur, MUdur Yardimcilari ve Meslek
YUksekokulu Sekreterinin birimler arasi koordinasyonu gu¢lendirmek ve bu dogdrultuda
akademik ve idari birimlerdeki gorevli personellerin gorev, yetki ve sorumluluklarinin
net bir sekilde tanimlanmasi sUreglerinde dnemli rol oynadigini belirtmek isteriz.

Zaman ayirdiginiz igin tesekkir eder, ¢alismalarinizda basarilar dileriz.

Trabzon Meslek Yuksekokulu Mudirlogo
ic Kontrol Komisyonu
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