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Degerli Ziyaretcilerimiz ve Trabzon Meslek Yiksekokulu Akademik Kadrosu,

Kurumsal seffaflk ve hesap verebilirlik, modern yénetim anlayisimizin temelini
olusturur. Bu dogrultuda, Meslek YUksekokulumuzun tUm birim ve pozisyonlarindaki
gorev, yetki ve sorumluluklar Kamu i¢ Kontrol Standartlan cercevesinde titizlikle
belirlenmektedir.

Bu bdlUmde, Meslek Yuksekokulumuzun akademik isleyisini yonlendiren bdlum
baskanlar, bdlum baskan yardimcilari ve bdélimde goérevli édretim elemanlarinin
gorev tanmlarini sizlere sunmaktan memnuniyet duyariz. Bu tanimlar, egitim-6gretim
faaliyetlerimizin  kalitesini  artirmak, bilimsel ¢alismalari  desteklemek, birim ici
koordinasyonu guUclendirmek adina seffaf bir ¢cerceve sunmak ve her bir &gretim
elemanin kurumsal hedeflerimize ulasmadaki kritik rolionU net bir sekilde ortaya
koymaktadir.

Amacimiz, bolum baskanliklart yapisini ve isleyisini daha seffaf hale getirerek,
tUm paydaslarimizin - bilgilendiriimesini  saglamak ve meslek yUksekokulumuzun
sUrdurulebilir basarisi igin atilan adimlari sizlere aktarmaktir.

Bolum baskanlklarinda goérevli ogretim  elemanlarinin - gdérev  fanimlarini
incelemek igin 10tfen sunumun devami inceleyiniz.
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BOLUM BASKANI/ _ o .T.C'.
DOKTOR OGRETIM UYESI KARADENIZ TEKNiK UNiVERSITESI

GOREVY TANIMI
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PERSONEL BIiLGILERI

ADI VE SOYADI Nida CAKIR
ALT BIRIM Tasarim BoIUmU Baskanhg
GOREV/UNVAN ADI BoIUm Baskani/Doktor Ogretim Uyesi

GOREVIN BAGLI OLDUGU | Midur
UNVAN

GOREVE VEKALET EDECEK | B&IUm Baskan Yardimcisi
PERSONELIN GOREVI

GOREVIN AMACI, YETKINLiIK DUZEYi/YETKiNLiKLERI

GOREVIN AMACI
Hem bolum bagskani hem de doktor 6gretim Uyesi olarak gdrev yapan bir personelin temel amaci, sorumlu
oldugu akademik bolumU yasalara uygun, etik deferlere badll kalarak ve i¢ kontrol standartlarini gbzeterek
yonetirken, ayni zamanda kendi uzmanlik alaninda nitelikli egitim-6gretim sunmak ve &zgun bilimsel arastirmalar
yapmaktir. Bu migsterek rol, bolumUn akademik kalitesini, bilimsel Uretkenligini ve kurumsal hedeflere ulasmasini
saglamanin yani sira, kamu kaynaklarinin verimli ve seffaf kullanimini da temin etmeyi hedefler.

YETKINLIK DUZEYi/YETKINLIKLERI
Yetkinlik DUzeyi:
Bu musterek rol, stratejik ve operasyonel liderlik ile akademik uzmanlk arasinda bir denge gerekfirir. Kisi hem
bolimUn vizyonunu belirleyip operasyonel surecleri yonetirken, hem de kendi alaninda bilimsel Uretkenligini
surdirUr. Beklenen yetkinlik dizeyi bu nedenle olduk¢ca yUksektir.

Temel Beklenen Yetkinlikler:
1. Akademik Liderlik ve Yonetim Yetkinlikleri:
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Stratejik Vizyon ve Planlama: BolIumun kisa ve uzun vadeli hedeflerini belirleme, egditim-6gretim ve
arastirma stratejilerini olusturma ve bunlan Meslek Yiksekokulu/Universite hedefleriyle uyumlu hale
getirme. (ileri Dizey)

Akademik Koordinasyon ve Delegasyon: Bolimdeki dgretim elemanlari arasinda ders dagdiimi, proje
ve komisyon gorevlendirmelerini adil ve etkin bir sekide yapma, yetki devretme ve denetleme. (ileri
Duzey)

Mufredat Gelistirme ve Kalite Guvencesi: B&IUm mufredatiarnini strekli guncel futma, akreditasyon
sureclerine liderlik etme ve egitim kalitesini artirmaya yénelik calismalar yapma. (ileri Dizey)
Performans Yonetfimi: BOIUm personelinin akademik ve idari performansini izleme, degerlendirme ve
gelisimlerine destek olma. (ileri Dizey)

Ogrenci Odaklilik: Ogrencilerin akademik gelisimlerini takip etme, sorunlarina ¢ézim bulma ve 6grenci
memnuniyetini saglama. (lleri Dizey)

idari ve Mali Yénetim Yetkinlikleri:

Mevzuat Bilgisi ve Uyum: YUksekdgretim Kanunu, Kamu Mali Yénetimi Kanunu (5018 sayil), Kamu ihale
Kanunu, Devlet Memurlar Kanunu ve ilgili yénetmelikler gibi genis bir yasal ¢erceveye hakim olma.
(ileri Dizey)

BuUtce Yonetimi: BOIUmMUNn bitce ihtiyaglanini belirleme, butce taslaginin hazirlanmasina katki saglama,
tahsis edilen édenekleri mevzuata uygun ve verimli kullanma. (Orta Dizey)

idari Surec Yoénetimi: Bolumdeki tOm idari sUreclerin (yazismalar, evrak akis, personel islemleri,
demirbas yonetimi vb.) dizenli ve etkin yiritiimesini saglama. (lleri Dizey)

ic Kontrol Uygulamalar:: Kamu i¢c Kontrol Standartlarini bélim dizeyinde anlama, uygulama ve
sureclerin bu standartlara uygunlugunu denetleme. (ileri Dizey)

Risk Yonetimi: BOlUmUn akademik, idari ve mali sUreclerinde olasi riskleri (ders aksakliklar, personel
sorunlari, butce aciklar vb.) belirleme, analiz etme ve onleyici tedbirler gelistirme. (Orta Dizey)

Akademik Uzmanlik ve Uretkenlik Yetkinlikleri:

Alan Bilgisi: Kendi uzmanlik alaninda gincel ve derinlemesine bilgi sahibi olma. (ileri Dizey)

EQitim Becerileri: Etkili ders anlatma, &drenciyi motive etme, farkli 6grenme sfillerine hitap etme ve
guncel dgretim tekniklerini kullanma. (lleri Dizey)

Bilimsel Arastrma ve Yayin: Ozgin bilimsel arastrmalar yapma, ulusal ve uluslararasi hakemli
dergilerde dizenli yayinlar Uretme. (ileri Dizey)

Proje Yonetimi: Bilimsel veya endUstriyel projeler gelistirme, yonetme ve sonuclandirma. (Orta Dizey)
Tez Danismanhdi: Yuksek lisans ve doktora dgrencilerine bilimsel arastrma ve tez yazim sureclerinde
rehberlik etme. (ileri Dizey)

iletisim ve iliski Yonetimi Yetkinlikleri:

Etkin iletisim: Hem s&zI0 hem de yazill olarak acik, ikna edici ve profesyonel iletisim kurma. (ileri Dizey)
Catsma Cozumu: Bolum ici ve disi iliskilerde ortaya c¢ikabilecek catismalart yapicr bir yaklasimla
yonetme ve cozme. (Orta Dizey)

Paydas Yoénetimi: Ogrenciler, 6gretim elemanlari, idari personel, meslek yiksekokul ydnetimi ve dis
paydaslarla (sektér temsilcileri, mezunlar vb.) gicli ve verimli iliskiler kurma. (ileri Dizey)

Temsil Kabiliyeti: Meslek YUksekokulu ve bolumi, akademik ve idari platformlarda etkin bir sekilde
temsil etme. (ileri Dizey)

Kisisel ve Liderlik Nitelikleri:
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Sorumluluk ve Hesap Verebilirlik: Hem idari hem de akademik gdrevierinde yUksek sorumluluk bilinciyle
hareket etme ve sonuclar icin hesap verebilme. (ileri Dizey)

Karar Alma: Karmasik durumlarda bilgiye dayall, hizli ve dogru kararlar alabilme. (ileri Dizey)
inisiyatif Alma ve Proaktiflik: Gerekli durumlarda inisiyatif kullanarak sorunlara ¢ézim Uretme ve
gelecekteki ihtiyaclara karsi proaktif davranma. (Orta Dizey)

Problem Cdzme: Akademik ve idari sorunlara yaratici ve etkili ¢cézimler gelistirme. (lleri Dizey)

Etik Degerlere Baglik: Akademik dirustlik, seffaflk, tarafsizlik ve gizlilik prensiplerine tam baglilk. (ileri
Dizey)

Zaman Yoénetimi ve Onceliklendirme: Birden fazla ve farkl nitelikteki gorevi (akademik ve idari) etkin
bir sekilde yonetme ve dnceliklendirme. (ileri Dizey)

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI TANIM BOLUMU

A. B6lum Baskani Olarak Gérev, Yetki ve Sorumlulukiar

Gorevleri:

e Akademik Yonetim:

O

o

BAIUMUN egitim-6gretim planlarin, mufredatlarini ve ders igeriklerini gézden gegirmek, gelistirmek
ve ilgili Ust kurullara (MYO Kurulu/Yonetim Kurulu) sunmak.

Ders dagilimlarini 6gretim elemanlari arasinda adil ve dengeli bir sekilde planiamak ve onaylamak.
Haftalk ders programlarini ve sinav takvimlerini belirlemek ve uygulanmasini saglamak.

Ogrenci intibak, muafiyet, staj ve mezuniyet komisyonlarini olusturmak ve bu komisyonlarin
kararlarini onaylamak.

Ogrenci danismanliklarini atamak ve 6grencilerin akademik gelisim sureclerini takip etmek.

 idari Yonetim ve Koordinasyon:

O

o O O O O

O

BolUmde gorevli 6gretim elemanlarinin gorevlerini (ders verme, arastirma, proje vb.) izlemek ve
denetlemek.

Ogretim elemanlarinin ek ders ve sinav Ucret cizelgelerinin zamaninda ve dogru bir bicimde
hazirlanmasini saglamak.

BAIUmUn ihtiya¢ duydugu talepleri belirlemek ve mudurlige yazili olarak rapor etmek.

BoIUm ile mudurltk arasindaki tim yazismalarin saglikh bir sekilde yapimasini saglamak.

Bolume badl programlar (varsa) arasinda esgidimi saglamak.

BoIUmle ilgili istatistiklerin derlenmesini ve gincellenmesini saglamak.

BAIum baskanligi fadliyetlerinin ve KTU stratejik planina uygun yapilan bélim yayinlarin dogry,
eksiksiz ve zamaninda KTU Stratejik Plan Bilgi Yénetim Sistemine girisini yapmak.

B&IUmUN dizenlemis oldugu faaliyetleri KTU Web Yénetim Sisteminde dogru eksiksiz ve zamaninda
duyurusunu yapmak.

« I¢ Kontrol ve Risk Yoénetimi Katkist:

Yetkileri:

(e]

Bolim dizeyindeki tim faadliyetlerin belirlenen mevzuatf, ydnerge ve prosedurlere uygunlugunu
saglamak.

BoIum kaynaklarinin (laboratuvarlar, atolyeler, sarf malzemeleri) etkin, ekonomik ve verimli bir
sekilde kullaniimasini denetlemek.

Risklerin (ders aksamalari, 6grenci sorunlari, akademik performans dusikligu vb.) bolim dizeyinde
erken tespit edilmesi ve y&netilmesi icin kararlar almak.

Her &gretim yill sonunda bdlimin gecmis yilki faaliyetleri ve gelecek yilki ¢calisma planini iceren
raporu meslek yuksekokul mudurlogine sunmak.
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BAIUMUN egitim-6gretim ve arastirma fadliyetlerine iliskin akademik kararlar alma yetkisi (Universite ve
MYO'nun genel kurullarinin kararlar sakli kalmak kaydiyla).

BoIUm ici gdreviendirmeler ve is akislari Uzerinde dUzenleme yetkisi.

BoIUmUN ihtiyaclarini belirterek mudurlige talep ve dneride bulunma yeftkisi.

Ogretim elemanlarinin gérev ve sorumluluklarini izleme ve denetleme yeftkisi.

Belirlenen i¢ kontrol prosedirlerine uygun olarak bolum igi surecgleri ydnetme yetkisi.

Sorumluluklari:

BAIUMUN her dizeydeki egitim-6gretim ve arastrmalarindan, ilgili tim fadliyetlerin dizenli, verimli ve
mevzuata uvygun olarak yUritilmesinden sorumludur.

Bolumdeki kaynaklarin etkin ve ekonomik kullanimasini saglamaktan sorumludur.

Bolumdeki akademik ve idari personelin gorevlerini eksiksiz yerine getirmesini saglaomaktan ve
denetlemekten sorumludur.

Ogrencilerin akademik basarilari ve gelisim sureclerine katki saglamaktan sorumludur.

Bolumun fadliyet raporlarinin dodru ve zamaninda hazirlanmasindan sorumludur.

Meslek yUksekokul mUduUrine ve ilgili Ust kurullara karsi bolomon isleyisi ve faadliyetleri hakkinda hesap
verme sorumlulugu bulunmaktadir.

ic kontrol standartlarina uygunlugun sagdlanmasina katkida bulunmaktan sorumiudur.

B. Doktor C")grefim Uyesi Olarak Goérev, Yetki ve Sorumlulukiar
Gorevleri:

Ders Verme ve Egitim-Ogretim: Bolim mifredatinda yer alan dersleri, belirlenen ders saatleri ve akademik
takvime uygun olarak yUrUtmek, égrencilere etkin 6grenme ortamlari saglamak.

Sinav ve Degerlendirme: Derslerin sinaviarini hazirlamak, uygulomak, noflandirmak ve sonuclarini belirlenen
sure icinde KTU Bilgi Yonetim Sistemine girmek.

Ogrenci Danismanligi: Kendisine atanan dgrencilerin akademik gelisimlerini takip etmek, ders secimi, intibak,
staj ve mezuniyet gibi konularda rehberlik etmek.

Bilimsel Arastirma ve Yayin: Kendi akademik alaninda bilimsel arastirmalar yapmak, ulusal ve uluslararasi
hakemli dergilerde makaleler yayimlamak, bilimsel toplantilara katilim saglamak.

Proje Gelistirme: Bilimsel arastrma projeleri (TUBITAK, BAP vb) gelistirmek, yiritmek ve bu projelerde
gorev almak.

Tez Danismanhd: YUksek lisans ve/veya doktora égrencilerinin tez danismanhidini yapmak (ilgili mevzuat
ve atanma kosullari dahilinde)

Komisyon Uyeligi: B&IUm, meslek yiksekokul ve/veya Universite binyesinde olusturulan akademik komisyon
ve kurullarda gérev almak.

Topluma Hizmet: Bilimsel bilgi birikimini toplum yararina kullanmak, danismanlik hizmetleri vermek veya
sosyal sorumluluk projelerinde yer almak.

Mesleki Gelisim: Alanindaki guncel gelismeleri takip etmek, seminer, konferans ve egitimlere kahlarak
mesleki bilgi ve becerilerini surekli gelistirmek.

Yetkileri:

Sorumlu oldudu derslerin icerigini, yontemini ve dederlendirme bicimini (mifredat ve akademik standartlar
dahilinde) belirleme yetkisi.

Dersler ve 6grencilerle ilgili kararlar alma yetkisi (Bolum Baskani ve akademik mevzuat dahilinde).
Bilimsel arastirma ve yayin yapmak Uzere akademik kaynaklarg, laboratuvarlara ve diger olanaklara
erisim yetkisi.

Akademik danismanlik yaphdr 6grencilere akademik konularda ydnlendirme yapma yetkisi.

Sorumluluklari:

Verdigi derslerin kalitesinden, ders iceriklerinin  guncelliinden ve &gdrencilerin 6grenim basarisindan
sorumludur.
Sinav ve degerlendirme sureclerinin adil, seffaf ve objektif yUrUtUimesinden sorumludur.
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o Ogrencilerin akademik danismanlik sureclerini aksatmadan, yiritmekten ve onlara dodru rehberlik
yapmaktan sorumludur.

e Bilimsel arastirma ve yayin etigine uymaktan ve akademik calismalarda seffafidr saglamaktan sorumludur.

e BOIUMUN ve meslek yUksekokulun genel hedeflerine ulasmasinda akademik katki saglamaktan sorumludur.

e s Sagig ve Givenligi kurallarina uymaktan ve laboratuvar/atélye gibi ortamlarda givenlik tedbirlerini
almaktan sorumludur.

e MuUdure karsi akademik faaliyetleri hakkinda hesap verme sorumlulugu bulunmaktadir.

Trabzon Meslek Yiksekokulu Akademik-idari Personelinin
Ortak Goérev ve Sorumluluklar::
e Mevzuata ve Kurum ici Kurallara Uyum:

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 cer¢geveye 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 yonetim 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 ¢atismalarindan kacinmak ve kamu gdrevini kisisel menfaatlerin dninde tutmak.

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

e Gorev Disiplini ve Verimlilik:

o 2547 sayili Yuksekddretim Kanunu Disiplin HUkUmlerine tam uyum saglamak.

o Verilen gorevleri zamanindg, eksiksiz, fitizlikle tamamlomak ve gerekmedikge godrev yerini terk
etmemek.

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

o Calisma saatlerine uymak, mazeretsiz ge¢ kalma veya ise gelmeme gibi durumlarin dndne ge¢cmek.

o s sureclerinde verimliligi artirici ¢cézUmler 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 acgiklomalardan uzak 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 cihazlar (ocak-isitfici vb) kullanmamak.

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

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

o s saghg ve Givenligini Gézetmek:
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o Calisma ortaminin ve kullanilan ekipmanlarin is saghigr ve guvenlidi kurallarina uygunlugunu kontrol
etmek.

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

o Kilik-Kiyafet Dizenine Uymak:

o Kamu Kurum ve Kurulugslarinda Calisan Personelin Kilk ve Kiyafetine Dair Ydnetmeligine ve
kurumsal teamullere uygun giyinmek.

o Mesledin ve kurumun ciddiyetine yakisir, femiz ve duzenli bir gériniUm sergilemek.

BiLDiRiM BOLUMU

Trabzon Meslek YUksekokulumuzun organizasyon yapisi ve i¢c kontrol sireglerinin etkinligini artirmak
amaciyla, 5018 sayill Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu ve Kamu i¢c Kontrol Standartlar uyarinca, Tasarim
BAIUmMU Baskani ve Doktor Ogretim Uyesi gorevieri ve bu gérevlere iliskin yetki ve sorumluluklar gincellenmistir.

Hazirlanan detayll gérev 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 gorey, yetki ve sorumluluklarinizin tarafinizca Belirlenen gobrev, yetki ve sorumluluklarimi tam
titizlikle incelenmesini, anlasiimasini ve eksiksiz olarak yerine | olarak anladigimi ve bunlari eksiksiz bir sekilde yerine
getirilmesini Gnemle rica ederim. getirecedimi beyan ederim.

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

Prof.Dr.ilhan DENIiZ Dr.Ogr. Uyesi Nida CAKIR
Modor BoIUm Bagkani
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GOREVY TANIMI
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PERSONEL BILGILERI

ADI VE SOYADI Ayse CUVALCIOGLU
ALT BIRIM Tasarim BoIUmU Baskanhd
GOREV/UNVAN ADI BoIum Baskan Yardimcisi/Ogretim Gorevlisi

GOREVIN BAGLI OLDUGU BAIUmM Baskani
UNVAN
GOREVE VEKALET EDECEK | Mevzut personel
PERSONELIN GOREVI

GOREVIN AMACI, YETKINLiIK DUZEYi/YETKiNLiKLERI

GOREVIN AMACI

Hem bdlim bagkani yardimcisi hem de dgretim gorevlisi olarak gdrev yapan bir personelin temel amaci, BSIim
Baskanina destek olarak akademik bolumun idari ve akademik isleyisinin sorunsuz ve duzenli yUrumesini
saglamakla birlikte, kendi alanindaki bilgi ve pratik becerileri dgrencilere etkin bir sekilde aktarmaktir. Bu musterek
rol, bélimdeki operasyonel streclerin verimliligine katkida bulunmayi, egitim kalitesini artirmayi ve tUm faaliyetlerin
ic kontrol standartlarina uygunlugunu guvence altina almayi hedefler.

YETKINLIK DUZEYi/YETKINLIKLERI

Yetkinlik Dizeyi

Bu muUsterek rol, operasyonel destek ve temel akademik katki arasinda bir denge gerektirir. Kisi, bolum baskaninin
sag kolu olarak idari ve akademik sureclerin dizenli isleyisine yardimci olurken, kendi derslerini de etkin bir sekilde
yUrUtir. Beklenen yetkinlik dizeyi Orta ile ileri arasinda dedisir; destekleyici idari rollerde orta ila ileri, temel
akademik rollerde ise 6gretim gorevlisi statisine uygun bir dizey beklenir.
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Temel Beklenen Yetkinlikler

1. Akademik Destek ve Egitim Yetkinlikleri:

o

Ders Yonetimi ve Uygulama: BSIUm mufredatinda yer alan dersleri belirlenen standartlarda etkin bir
sekilde yuritme, ders iceriklerini gincel tutma ve pratik uygulamalara odaklanma. (ileri Dizey)
Ogrenci Degerlendirme: Sinaviar hazirlama, uygulama ve dgrenci performansini adil ve objektif bir
sekilde degerlendirme. (ileri Dizey)

Ogrenci Danismanligi: Kendisine atanan égrencilere akademik konularda rehberlik etme ve sorunlarina
¢6zUm bulma. (Orta Dizey)

Mufredat Katkisi: BSIUm muUfredatlarinin gézden gecirimesi ve gelistiriimesi sUreglerine aktif katk
saglama. (Orta Dizey)

EQitim Teknolojileri: Derslerde ve egitim materyallerinin hazirlanmasinda gincel egitim teknolojilerini
kullanma. (Orta Duzey)

2. idari Destek ve Koordinasyon Yetkinlikleri:

o

idari Sire¢ Destedi: B&IUm Baskanina idari ve akademik sureclerin (ders programi hazirlama, sinav
takvimi olusturma, dgrenci isleri takibi) dizenli yirUtUimesinde aktif destek saglama. (ileri Dizey)
Yazisma ve Belgeleme: BOIUmM i¢i ve disi resmi yazismalarin hazirlanmas, takibi ve evrak akisinin
dizenlenmesi. (Orta Dizey)

Bilgi Akisi ve Koordinasyon: BOIUm icindeki 6gretim elemanlari ve idari personel arasinda bilgi akisini
saglama ve koordinasyona destek olma. (Orta Dizey)

Mevzuat Bilgisi: YUksekdgretim mevzuat ve idari isleyisle ilgili femel kanun ve ydnetmeliklere hakim
olma. (Orta Duzey)

ic Kontrol Katkis: Bolom dizeyindeki ic kontrol prosedirlerinin uygulanmasina yardimcr olma ve
belirlenen standartlara uyumu denetleme. (Orta Dizey)

3. lletisim ve lliski Yonetimi Yetkinlikleri:

@)

@)

O

O

Etkin iletisim: Hem s&zli hem de yazill olarak acik, net ve yapici iletisim kurma. (ileri Dizey)

is Birligi: BSIUm Baskani ve diger 6gretim elemanlariyla uyumlu bir sekilde is birligi yapma. (ileri Dizey)
Paydas Yonetimi: Ogrenciler, bolum personeli ve Ust yonetim ile profesyonel ve destekleyici iliskiler
kurma. (Orta Dizey)

Temsil Kabiliyeti: BOIOm Baskaninin talebi Uzerine, bolimU veya yuksekokulu toplantilarda veya
etkinliklerde temsil etme. (Orta DUzey)

4. Kisisel ve Operasyonel Nitelikler:

o

o

(@)

Sorumluluk Bilinci: Hem idari hem de akademik goérevierde yUksek sorumluluk bilinciyle hareket etme.
(ileri Dizey)

Detay Odakliik: idari ve akademik islemlerde detaylara dikkat etme, hata ve eksiklikleri tespit etme.
(ileri Dizey)

Zaman Yoénetimi ve Onceliklendirme: Birden fazla gérevi (hem idari hem akademik) etkin bir sekilde
yonetme ve dnceliklendirme becerisi. (lleri Dizey)

Problem Co6zme: GUnluk idari ve akademik sorunlara pratik ¢cozUmler Uretme. (Orta Dizey)

Proakfif Yaklasim: Goérev alaninda inisiyatif alarak suregleri iyilestirme ve potansiyel sorunlari dnceden
belirleme. (Orta Dizey)
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o Etik Degerlere Bagllk: Durustlik, seffaflik ve tarafsizlik gibi etik degerlere bagh kalma. (lleri Dizey

GOREYV, YETKi VE SORUMLULUKLARI TANIM BOLUMU

A. B6lum Baskani Yardimcisi Olarak Gorev, Yetki ve Sorumlulukiar

Gorevleri:

BOIUm Bagskanina Destek: Bolim Baskaninin olmadi@i durumlarda ona vekdlet etmek ve bolim bagkani
tarafindan kendisine devredilen gorevleri yUritmek.

Akademik SiUre¢ Destegi: Ders programlarinin hazirlanmasi, sinav fakvimlerinin olusturuimasi ve dgrenci
isleri sUreclerinin (intilbak, muafiyet, staj vb.) takibi gibi akademik operasyonlarda bdlim baskanina yardmci
olmak.

idari Koordinasyon: B&lim ici komisyonlarin isleyisini koordine etmek ve bu komisyonlarin kararlarinin
uygulanmasini saglamak.

Yazisma ve Belgeleme: BOIUm baskanigina gelen ve giden resmi yazismalarin takibini yapmak, ilgili
belgelerin hazirlanmasina destek olmak ve evrak akisinin dizenini saglamak.

Kaynak Takibi: BOIUmUn fiziki kaynaklarinin (laboratuvarlar, derslikler, ekipmanlar) verimli kullanimini izlemek
ve ihtiyaglari bolim baskanina raporlamak.

ic Kontrol Katkisi: B&lUm dizeyindeki ic kontrol sireclerinin uygulanmasina katkida bulunmak, belirlenen
prosedirlere uygunlugu denetlemek.

Raporlama Destegi: BOIUmUn faaliyet raporlarinin hazirlanmasinda veri toplama ve raporlama sureclerine
destek olmak.

Yeftkileri:

BoIUm baskaninin onayl ve mevzuat dahilinde, bolim baskani adina belirli idari ve akademik islemleri
yUrUtme yeftkisi.

BoIUm ici komisyonlarin toplantilarina baskanlik etme yetkisi (bdlum baskani vekdletinde).

Gerekli hallerde bdlim personelinden bilgi ve belge talep etme yetkisi.

Tespit ettigi aksakliklari veya iyilestirme Onerilerini bolum baskanina sunma yetkisi.

Sorumlulukiari:

Bolum baskanina verilen destek gérevlerini eksiksiz, zamaninda ve mevzuata uygun olarak yerine
getfirmekten sorumludur.

BAIUmUn akademik ve idari streclerinin dizenli ve verimli isleyisine katki saglamaktan sorumludur.
Kendisine devredilen yetkileri kullanirken Kamu i¢c Kontrol Standartlarina ve etk ilkelere uymaktan
sorumludur.

Bolum kaynaklarinin etkin kullanimina katkida bulunmaktan sorumludur.

BoIim bagskanina karsi yaphidi isler hakkinda hesap verme sorumlulugu bulunmaktadir.

B. 6§reﬁm Gorevlisi Olarak Gorev, Yetki ve Sorumlulukliar
Gorevleri:

Ders Verme: Bolum muifredatinda yer alan dersleri, belirlenen ders saatleri ve akademik takvime uygun
olarak yUrUtmek, égrencilere etkin 6grenme ortamlari saglamak.

Sinav ve Degerlendirme: Derslerin sinavlarini hazirlamak, uygulamak, notlandirmak ve sonuclarini belirlenen
sire icinde KTU Bilgi yénetim Sistemine girmek.

Ogrenci Danismanligi: Kendisine atanan dgrencilerin akademik gelisimlerini takip etmek, ders segimi, intibak,
staj ve mezuniyet gibi konularda rehberlik etmek.

Materyal Gelistirme: Ders iceriklerini ve materyallerini (ders notlar, sunumlar, 6rnek uygulamalar vb.)
guncel tutmak ve gelistirmek.
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e Arastirma ve Yayin: Bilimsel arastirma projelerinde yer almak, ulusal ve uluslararasi yayinlar yapmak,
bilimsel etkinliklere katimak (Ogretim Gérevlisi icin zorunlu olmamakla birlikte tesvik edilir).
o Komisyon Uyeligi: B&IUm ve meslek yUksekokul binyesinde olusturulan komisyon ve kurullarda goérev
almak.
e Topluma Hizmet: Bilimsel bilgi birikimini toplum yararina kullanmak, danismanlik hizmetleri vermek veya
sosyal sorumluluk projelerinde yer almak.
e Mesleki Gelisim: Alanindaki gincel gelismeleri takip etmek, seminer, konferans ve egitimlere katilarak
mesleki bilgi ve becerilerini surekli gelistirmek.
Yetkileri:
e Sorumlu oldugu derslerin iceridini, yontemini ve degerlendirme bicimini (mufredat ve akademik standartlar
dahilinde) belirleme yetkisi.
e Dersler ve dgrencilerle ilgili kararlar alma yetkisi (b8lIim baskani ve akademik mevzuat dahilinde).
e Bilimsel arastirma ve yayin yapmak Uzere kaynaklara ve olanaklara erisim yetkisi.
e Akademik danismanlik yaphd égrencilere akademik konularda ydnlendirme yapma yetkisi.
Sorumluluklar::
e Verdigi derslerin kalitesinden, ders igeriklerinin gincelliginden ve &grencilerin 6grenim basarisindan
sorumludur.
e Sinav ve degerlendirme sureclerinin adil, seffaf ve objektif yirUtilmesinden sorumludur.
o Ogrencilerin akademik danismanlk sureclerini aksatmadan yuritmekten ve onlara dodru rehberlik
yapmaktan sorumludur.
e BOIUMUn ve meslek yUksekokulunun genel hedeflerine ulasmasinda akademik katki  saglamaktan
sorumludur.
o s Saglg ve Guvenligi kurallarina uymaktan ve laboratuvar/atélye gibi ortamlarda givenlik tedbirlerini
almaktan sorumludur.
e BOIUm Bagkanina karsi akademik faaliyetleri hakkinda hesap verme sorumiulugu bulunmaktadir.
Trabzon Meslek Yiksekokulu Akademik-idari Personelinin
Ortak Goérev ve Sorumlulukiar::
e Mevzuata ve Kurum ici Kurallara Uyum:

o Gérevi ile ilgili Kanunlar, Kanun HUkmon Kararnameler, Genelgeler, Resmi Gazete, YOK
Mevzuatlar, KTU mevzuatlar, Senato ve Yoénetim Kurulu Kararlari ve MYO Yénerge ve
Prosedurleri gibi genis bir yasal ¢cerceveye 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 guvenlidini saglamak, birincil
sorumluluklardan biridir.

o Kurum i¢i yonergeler, senato ve yodnetim kurulu kararlarina riayet etmek.

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

o Etik Degerlere Baglilik:

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

o Cikar ¢alismalarindan kacinmak ve kamu gdrevini kisisel menfaatlerin 6ninde tutmak.

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

e Gorev Disiplini ve Verimlilik:

o 2547 sayil YUksekdgretim Kanunu Disiplin HOkUmlerine tam uyum sadlamak.

o Verilen gorevleri zamanindg, eksiksiz, fitizlikle tamamlaomak ve gerekmedikce gdrev yerini terk
etmemek.

o Meslek Yiksekokulu kapsamindg, mevcut bulunan  veya ihtiya¢ 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.
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o s sureclerinde verimliligi artirici ¢cézomler sunmaya c¢alismak ve takim calismasina aktif katkida
bulunmak.
Kurumsal itibar ve iletigim:
o Universitenin, Meslek Yiksekokulun ve akademik-idari  personelinin  itibarini  zedeleyecek
davranislardan veya agiklamalardan uzak durmak.
o Kurumsal ilefisim kanallarini etkin kullanmak ve bilgi akisinda dodru, eksiksiz ve zamaninda bilgi
saglamak.
o Sosyal medya dahil kamuya acik platformlarda  kurumun imajini olumsuz  etkileyebilecek
paylasimlardan kaginmak.
Kaynaklar Etkin Kullanmak ve Korumak:
o Kurumun mali kaynaklarini, demirbaslarini, sarf malzemelerini ve eneriji kaynaklarini (elektrik, su, vb.)
tutarll ve israf etmeden kullanmak.
o Yuksek enerji tUketimine neden olabilecek kisisel elekirikli cihazlar (ocak-isifici vib) kullanmamak.
o Kullanimdaki veya zimmetteki tUm malzeme ve ekipmanlari &zenle 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.) prosedirlerini bilmek ve bu durumlarda rehberlige uygun hareket
etmek.
Kiik-Kiyafet Dizenine Uymak:
o Kamu Kurum ve Kuruluslarinda Calisan Personelin Kilk ve Kiyafetine Dair Ydnetmelidine ve
kurumsal teamUllere uygun giyinmek.
o Mesledin ve kurumun ciddiyetine yakisir, femiz ve duzenli bir gbérinim sergilemek.
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BiLDiRiM BOLUMU

Trabzon Meslek Yuksekokulumuzun organizasyon yapisi ve i¢ kontrol streglerinin etkinligini artirmak
amaciyla, 5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu ve Kamu i¢c Kontrol Standartlar uyarinca, Tasarim
BAIUMU Baskan Yardimaisi ve Ogretim Goreviisi gorevieri ve bu goreviere iliskin yetki ve sorumluluklari
guncellenmistir.

Hazrrlanan detayll goérev tanminiz, 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 DENIiZ Ogr.Goér Ayse CUVALCIOGLU
Muodir BolUm Baskan Yardimcisi
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BOLUM BASKAN YARDIMCISI/ . o T.C
OGRETIM GOREVLISI KARADENIZ TEKNiK UNiVERSITESI

GOREVY TANIMI

Dokiman No : TMYO.KOS.S2.3-01 Revizyon No Ho) |
Dokiman Yayin Tarihi : 30.06.2025 Revizyon Tarihi :30.06.2025

‘ 7

PERSONEL BILGILERI

ADI VE SOYADI Nermin SARAL
ALT BIRIM Tasarim BoIUmU Baskanhd
GOREV/UNVAN ADI BoIum Baskan Yardimcisi/Ogretim Gorevlisi

GOREVIN BAGLI OLDUGU BAIUmM Baskani
UNVAN
GOREVE VEKALET EDECEK | Mevzut personel
PERSONELIN GOREVI

GOREVIN AMACI, YETKINLiIK DUZEYi/YETKiNLiKLERI

GOREVIN AMACI

Hem bdlim bagkani yardimcisi hem de dgretim gorevlisi olarak gdrev yapan bir personelin temel amaci, BSIim
Baskanina destek olarak akademik bolumun idari ve akademik isleyisinin sorunsuz ve duzenli yUrumesini
saglamakla birlikte, kendi alanindaki bilgi ve pratik becerileri dgrencilere etkin bir sekilde aktarmaktir. Bu musterek
rol, bélimdeki operasyonel streclerin verimliligine katkida bulunmayi, egitim kalitesini artirmayi ve tUm faaliyetlerin
ic kontrol standartlarina uygunlugunu guvence altina almayi hedefler.

YETKINLIK DUZEYi/YETKINLIKLERI

Yetkinlik Dizeyi

Bu muUsterek rol, operasyonel destek ve temel akademik katki arasinda bir denge gerektirir. Kisi, bolum baskaninin
sag kolu olarak idari ve akademik sureclerin dizenli isleyisine yardimci olurken, kendi derslerini de etkin bir sekilde
yUrUtir. Beklenen yetkinlik dizeyi Orta ile ileri arasinda dedisir; destekleyici idari rollerde orta ila ileri, temel
akademik rollerde ise &Jretim gorevlisi statisune uygun bir dizey beklenir.
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Temel Beklenen Yetkinlikler

1. Akademik Destek ve Egitim Yetkinlikleri:

o

Ders Yonetimi ve Uygulama: BSIUm mufredatinda yer alan dersleri belirlenen standartlarda etkin bir
sekilde yuritme, ders iceriklerini gincel tutma ve pratik uygulamalara odaklanma. (ileri Dizey)
Ogrenci Degerlendirme: Sinaviar hazirlama, uygulama ve dgrenci performansini adil ve objektif bir
sekilde degerlendirme. (ileri Dizey)

Ogrenci Danismanligi: Kendisine atanan égrencilere akademik konularda rehberlik etme ve sorunlarina
¢6zUm bulma. (Orta Dizey)

Mufredat Katkisi: BSIUm muUfredatlarinin gézden gecirimesi ve gelistiriimesi sUreglerine aktif katk
saglama. (Orta Dizey)

EQitim Teknolojileri: Derslerde ve egitim materyallerinin hazirlanmasinda gincel egitim teknolojilerini
kullanma. (Orta Duzey)

2. idari Destek ve Koordinasyon Yetkinlikleri:

o

idari Sire¢ Destedi: B&IUm Baskanina idari ve akademik sureclerin (ders programi hazirlama, sinav
takvimi olusturma, dgrenci isleri takibi) dizenli yirUtUimesinde aktif destek saglama. (ileri Dizey)
Yazisma ve Belgeleme: BOIUmM i¢i ve disi resmi yazismalarin hazirlanmas, takibi ve evrak akisinin
dizenlenmesi. (Orta Dizey)

Bilgi Akisi ve Koordinasyon: BOIUm icindeki 6gretim elemanlari ve idari personel arasinda bilgi akisini
saglama ve koordinasyona destek olma. (Orta Dizey)

Mevzuat Bilgisi: YUksekdgretim mevzuat ve idari isleyisle ilgili femel kanun ve ydnetmeliklere hakim
olma. (Orta Duzey)

ic Kontrol Katkis: Bolom dizeyindeki ic kontrol prosedirlerinin uygulanmasina yardimcr olma ve
belirlenen standartlara uyumu denetleme. (Orta Dizey)

3. lletisim ve lliski Yonetimi Yetkinlikleri:

@)

@)

O

O

Etkin iletisim: Hem s&zli hem de yazill olarak acik, net ve yapici iletisim kurma. (ileri Dizey)

is Birligi: BSIUm Baskani ve diger 6gretim elemanlariyla uyumlu bir sekilde is birligi yapma. (ileri Dizey)
Paydas Yonetimi: Ogrenciler, bolum personeli ve Ust yonetim ile profesyonel ve destekleyici iliskiler
kurma. (Orta Dizey)

Temsil Kabiliyeti: BOIOm Baskaninin talebi Uzerine, bolimU veya yuksekokulu toplantilarda veya
etkinliklerde temsil etme. (Orta DUzey)

4. Kisisel ve Operasyonel Nitelikler:

o

o

(@)

Sorumluluk Bilinci: Hem idari hem de akademik goérevierde yUksek sorumluluk bilinciyle hareket etme.
(ileri Dizey)

Detay Odakliik: idari ve akademik islemlerde detaylara dikkat etme, hata ve eksiklikleri tespit etme.
(ileri Dizey)

Zaman Yoénetimi ve Onceliklendirme: Birden fazla gérevi (hem idari hem akademik) etkin bir sekilde
yonetme ve dnceliklendirme becerisi. (lleri Dizey)

Problem Co6zme: GUnluk idari ve akademik sorunlara pratik ¢cozUmler Uretme. (Orta Dizey)

Proakfif Yaklasim: Goérev alaninda inisiyatif alarak suregleri iyilestirme ve potansiyel sorunlari dnceden
belirleme. (Orta Dizey)
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o Etik Degerlere Bagllk: DurustlUk, seffaflik ve tarafsizlik gibi etik degerlere bagh kalma. (ileri Dizey)

GOREYV, YETKi VE SORUMLULUKLARI TANIM BOLUMU

A. B6lum Baskani Yardimcisi Olarak Gorev, Yetki ve Sorumlulukiar

Gorevleri:

BOIUm Bagskanina Destek: Bolim Baskaninin olmadi@i durumlarda ona vekdlet etmek ve bolim bagkani
tarafindan kendisine devredilen gorevleri yUritmek.

Akademik SiUre¢ Destegi: Ders programlarinin hazirlanmasi, sinav fakvimlerinin olusturuimasi ve dgrenci
isleri sUreclerinin (intilbak, muafiyet, staj vb.) takibi gibi akademik operasyonlarda bdlim baskanina yardmci
olmak.

idari Koordinasyon: B&lim ici komisyonlarin isleyisini koordine etmek ve bu komisyonlarin kararlarinin
uygulanmasini saglamak.

Yazisma ve Belgeleme: BOIUm baskanigina gelen ve giden resmi yazismalarin takibini yapmak, ilgili
belgelerin hazirlanmasina destek olmak ve evrak akisinin dizenini saglamak.

Kaynak Takibi: BOIUmUn fiziki kaynaklarinin (laboratuvarlar, derslikler, ekipmanlar) verimli kullanimini izlemek
ve ihtiyaglari bolim baskanina raporlamak.

ic Kontrol Katkisi: B&lUm dizeyindeki ic kontrol sireclerinin uygulanmasina katkida bulunmak, belirlenen
prosedirlere uygunlugu denetlemek.

Raporlama Destegi: BOIUmUn faaliyet raporlarinin hazirlanmasinda veri toplama ve raporlama sureclerine
destek olmak.

Yeftkileri:

BoIUm baskaninin onayl ve mevzuat dahilinde, bolim baskani adina belirli idari ve akademik islemleri
yUrUtme yeftkisi.

BoIUm ici komisyonlarin toplantilarina baskanlik etme yetkisi (bdlum baskani vekdletinde).

Gerekli hallerde bdlim personelinden bilgi ve belge talep etme yetkisi.

Tespit ettigi aksakliklari veya iyilestirme Onerilerini bolum baskanina sunma yetkisi.

Sorumlulukiari:

Bolum baskanina verilen destek gérevlerini eksiksiz, zamaninda ve mevzuata uygun olarak yerine
getfirmekten sorumludur.

BAIUmUn akademik ve idari streclerinin dizenli ve verimli isleyisine katki saglamaktan sorumludur.
Kendisine devredilen yetkileri kullanirken Kamu i¢c Kontrol Standartlarina ve etk ilkelere uymaktan
sorumludur.

Bolum kaynaklarinin etkin kullanimina katkida bulunmaktan sorumludur.

BoIim bagskanina karsi yaphidi isler hakkinda hesap verme sorumlulugu bulunmaktadir.

B. 6§reﬁm Gorevlisi Olarak Gorev, Yetki ve Sorumlulukliar
Gorevleri:

Ders Verme: Bolum muifredatinda yer alan dersleri, belirlenen ders saatleri ve akademik takvime uygun
olarak yUrUtmek, égrencilere etkin 6grenme ortamlari saglamak.

Sinav ve Degerlendirme: Derslerin sinavlarini hazirlamak, uygulamak, notlandirmak ve sonuclarini belirlenen
sure icinde KTU Bilgi Yonetim Sistemine girmek.

Ogrenci Danismanligi: Kendisine atanan dgrencilerin akademik gelisimlerini takip etmek, ders segimi, intibak,
staj ve mezuniyet gibi konularda rehberlik etmek.

Materyal Gelistirme: Ders iceriklerini ve materyallerini (ders notlar, sunumlar, 6rnek uygulamalar vb.)
guncel tutmak ve gelistirmek.
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e Arastirma ve Yayin: Bilimsel arastirma projelerinde yer almak, ulusal ve uluslararasi yayinlar yapmak,
bilimsel etkinliklere katimak (Ogretim Gérevlisi icin zorunlu olmamakla birlikte tesvik edilir).

o Komisyon Uyeligi: B&IUm ve meslek yUksekokul binyesinde olusturulan komisyon ve kurullarda goérev
almak.

e Topluma Hizmet: Bilimsel bilgi birikimini toplum yararina kullanmak, danismanlik hizmetleri vermek veya
sosyal sorumluluk projelerinde yer almak.

e Mesleki Gelisim: Alanindaki gincel gelismeleri takip etmek, seminer, konferans ve egitimlere katilarak
mesleki bilgi ve becerilerini surekli gelistirmek.

Yetkileri:

e Sorumlu oldugu derslerin iceridini, yontemini ve degerlendirme bicimini (mufredat ve akademik standartlar
dahilinde) belirleme yetkisi.

e Dersler ve dgrencilerle ilgili kararlar alma yetkisi (b8lIim baskani ve akademik mevzuat dahilinde).

e Bilimsel arastirma ve yayin yapmak Uzere kaynaklara ve olanaklara erisim yetkisi.

e Akademik danismanlik yaphd égrencilere akademik konularda ydnlendirme yapma yetkisi.

Sorumluluklar::

e Verdigi derslerin kalitesinden, ders igeriklerinin gincelliginden ve &grencilerin 6grenim basarisindan
sorumludur.

e Sinav ve degerlendirme sureclerinin adil, seffaf ve objektif yirUtilmesinden sorumludur.

o Ogrencilerin akademik danismanlk sureclerini aksatmadan yuritmekten ve onlara dodru rehberlik
yapmaktan sorumludur.

e BOIUMUn ve meslek yUksekokulunun genel hedeflerine ulasmasinda akademik katki  saglamaktan
sorumludur.

o s Saglg ve Guvenligi kurallarina uymaktan ve laboratuvar/atélye gibi ortamlarda givenlik tedbirlerini
almaktan sorumludur.

e BOIim Bagkanina karsi akademik faaliyetleri hakkinda hesap verme sorumiulugu bulunmaktadir.

Trabzon Meslek Yiksekokulu Akademik-idari Personelinin
Ortak Goérev ve Sorumluluklar::
e Mevzuata ve Kurum ici Kurallara Uyum:

o Gérevi ile ilgili Kanunlar, Kanun HUkmon Kararnameler, Genelgeler, Resmi Gazete, YOK
Mevzuatlar, KTU mevzuatiar, Senato ve Y&netim Kurulu Kararlari ve MYO Ydnerge ve
Prosedurleri gibi genis bir yasal ¢cerceveye 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 yonergeler, senato ve yodnetim kurulu kararlarina riayet etmek.

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

o Etik Degerlere Baghlk:

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

o Cikar ¢atismalarindan kaginmak ve kamu gdrevini kisisel menfaatlerin éninde tutmak.

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

e Gorev Disiplini ve Verimlilik:

o 2547 sayili YUksekddretim Kanunu Disiplin HOkUmlerine tam uyum saglamak.

o Verilen gorevleri zamanindg, eksiksiz, fitizlikle tamamlaomak ve gerekmedikce gdrev yerini terk
etmemek.

o Meslek YiUksekokulu kapsaminda, mevcut bulunan  veya ihtiya¢c  dogdrultusunda  kurulan
komisyonlarda, godrev ve yetkinlik kriterlerine gdre bir veya birden fazla komisyonda gdrev
Ustlenmek.
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Calisma saatlerine uymak, mazeretsiz ge¢ kalma veya ise gelmeme gibi durumlarin dnine ge¢mek.
is sureclerinde verimliligi artirici ¢ézimler sunmaya calismak ve takm calismasina akfif katkida
bulunmak.

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

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

O

Kamu Kurum ve Kuruluglarinda Calisan Personelin Kilk ve Kiyafetine Dair Ydnetmelidine 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 streglerinin etkinligini artirmak
amaciyla, 5018 sayill Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu ve Kamu ic Kontrol Standartlari uyarinca Tasarim
BAIUMU Baskan Yardimcisi ve Ogretim Goreviisi gorevieri ve bu gdreviere iliskin yetki ve sorumluluklari
guncellenmigtir.

Hazrrlanan detayl gérev taniminiz, Meslek  Yuksekokulumuzun misyon ve vizyonuna ulasmasinda
Ustlenece@iniz rolU, karar alma sureglerindeki yetkilerinizi ve tasidiginiz sorumluluklar net bir sekilde ortaya
koymaktadir.

TEBLIG EDEN TEBELLUG EDEN

Belirlenen  gdrev, 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 Ogr.Gér.Nermin SARAL
MuodUr BolUm Baskan Yardimcisi
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DokUman Revizyon Bilgileri

Revizyon No

0l

Revizyon Tarihi

30.06.2025

Revizyon Nedeni

Guncelleme

Revizyon Aciklamasi

Trabzon Meslek YUksekokulu MUdUrlugu Tasarim BoIUMU Baskanhginda
gorevli &6gretim elemanlarinin gorevleri ve bu gobrevlere iliskin yetki ve
sorumluluklarini kapsayan goérev dagilimlari;

e Kamu ig Kontrol Standartlar, Kontrol Ortami  Standartlari
Standart2.Misyon, organizasyon yapisi ve gdrevleri kapsaminda 2.3.
maddesine (2.3. idare birimlerinde personelin gérevlerini ve bu
gorevlere iliskin yetki ve sorumluluklarini kapsayan gdérev dagilim
cizelgesi  olusturuimall  ve  personele  bildiriimelidir)  gére
diUzenlenmigtir.

Hazine ve Maliye Bakanh@inin yayimlamis oldugu Kamu i¢ Kontrol
Rehberindeki  hazrloma ve uygulama  adimlarina  gore
diUzenlenmigtir.

Karadeniz Teknik Universitesi Kurumsal Kimlik Rehberinde gosterilen

kurum logo, birim logo, renk ve bilgi paylasim dosyasi tasarimlari
kullanilmigtir.

DokUman No
Aciklamasi

TMYO.KOS.52.3-01

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

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

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

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

HAZIRLAYAN
ic Kontrol Uyesi

Arzu AKTAS
Bilgisayar isletmeni

KONTROL EDEN
ic Kontrol Uyesi

Ogr.Gér.Dr.Hamdi OZTURK
MUdur Yardimcisi

KONTROL EDEN
ic Kontrol Baskani

Ogfr.Gér.Koray CAVUSOGLU
MUdir Yardimcisi

ONAYLAYAN

Prof.Dr.ilhan DENiZ
MUdir
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Degerli Calisma Arkadaglarimiz,

Trabzon Meslek YUksekokulumuzun daha etkin, seffaf ve hesap verebilir bir
yonetim yapisina sahip olmasi amaciyla yUrUtilen ¢alismalar kapsamindg, Tasarim
B&IUMU Baskanhini olusturan B&IUm Baskani, BSIUm Baskan Yardimcisi ve Ogretim
Elemanlarinin gdrevleri ve bu goérevlere iliskin yetki ve sorumluluklarini kapsayan
gorev dadilimlari gincel mevzuat ve Kamu i¢c Kontrol Standartlari cercevesinde
titizlikle hazirlanmis, ilgili personelimize resmi olarak teblig edilmistir.

TUm personelimizin kendi gdrev tanimlarinin yani sira, yonetim kadememizin
ve akademik/idari birimlerdeki gdrevli personellerin goreyv, yetki ve sorumluluklarini
incelemesi birimler arasi koordinasyonu gucglendirmek ve ortak bir anlayisla hareket
etmek adina bUyuk énem tasimaktadir.

Zaman ayirdiginiz igin tesekkir eder, ¢alismalarinizda basarilar dileriz.

Trabzon Meslek Yuksekokulu Mudirlogo
ic Kontrol Komisyonu
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