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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 Web Yd&netim Hizmetleri gorevli sef
ve personelin goérevleri ve bu goérevlere iliskin yetki ve sorumluluklarini sizlere
sunmaktan memnuniyet duyariz. Bu detayli aciklamalar, her bir personelin kurumsal
hedeflerimize ulasmadaki kritik rolUnU net bir sekilde ortaya koymaktadir.

Amacimiz, idari birimlerimizin yapisi ve isleyisini daha seffaf hale getirerek, tUm
paydaslarimizin  bilgilendiriimesini  sadlamak  ve  Meslek  YUksekokulumuzun
sUrdUrUlebilir basarisi igin atilan adimlar sizlere aktarmaktir.

Web Yonetim Hizmetleri personelinin gbrev tanimlarini incelemek icin |0tfen
sunumun devami inceleyiniz.
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PERSONEL BILGILERI

ADI VE SOYADI Cengiz BIRINCI
ALT BIRIM Web Yoénetim Hizmetleri
icerik DUzenleme
GOREV/UNVAN ADI Web icerik sorumlusu/Bilgisayar isletmeni

GOREVIN BAGLI OLDUGU Meslek Yuksekokul Sekreteri
UNVAN

GOREVE VEKALET EDECEK Arzu AKTAS
PERSONELIN GOREVI

GOREVIN AMACI, YETKINLiIK DUZEYi/YETKiNLiKLERI

GOREVIN AMACI
MYQ Sekreterligi Web icerik Sorumlusunun gérevinin temel amac; MYO'nun web sitesi ve dijital iletisim
kanallarindaki icerigi stratejik, gincel, dogru ve kurumsal kimlige uygun bir sekilde yoneterek, kurumun tanitimini
saglamak, paydaslarla (6grenci, personel, vel, halk) etkin ve seffaf bir iletisim kurmak ve MYO'nun dijital
gorunurligunu ve itibarini artirmaktir. Bu sayede, kurumun egitim-6gretim ve idari faaliyetlerinin dijital ortamda
guclu bir sekilde desteklenmesi hedeflenir.
YETKINLIK DUZEYi/YETKINLIKLERI
Yetkinlik Dizeyi ve Yetkinlikleri
Web icerik Sorumlusu pozisyonundan beklenen yetkinlk dizeyi genellkle orta-ileri dizey veya uzman
seviyesindedir. Bu, kisinin sadece teknik bilgiye degdil, ayni zamanda guglu iletisim, yaraticilik ve stratejik disunme
becerilerine sahip olmasi gerektigi anlamina gelir.
Yetkinlikler
A. Teknik Yetkinlikler (Bilgi ve Beceri):
1. Web icerik Yonetim Sistemleri Bilgisi: (ileri Dizey)
o Universitenin 6zel sistemlerin yénetim panellerini etkin bir sekilde kullanma becerisi.
o Sayfa olusturma, dizenleme, meny ydnetimi, medya yUkleme gibi temel fonksiyonlarina hakimiyet.
2. Temel HTML Bilgisi: (Orta Dizey)
o Web sayfalarinda basit metin ve gorsel dizenlemeleri yopabimek icin temel HTML etiketleri
hakkinda bilgi. (Zorunlu olmasa da faydalidir.)
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3. Gorsel ve Multimedya Dizenleme: (Orta Dizey)

o Fotograf ve gorselleri web ortamina uygun boyutlandirma, sikistirma ve temel dizenleme (kirpmg,
renk ayari) becerisi.
o Temel dizeyde video dizenleme veya web'e uygun hale getirme bilgisi (gerekliyse).

4. Sosyal Medya Yoénetimi Bilgisi: (Orta Dizey)

o Kurumsal sosyal medya hesaplarinin yonetimi, icerik planlamasi ve etkilesim stratejileri hakkinda
bilgi.

B. Davranigssal ve Kisisel Yetkinlikler:

1.

Yazih ve Sozlb iletisim Becerisi: (Uzman Dizey)
o Haber, duyuru ve web sayfasi metinlerini akici, anlasilir, dilbilgisi ve imla kurallarina uygun sekilde
yazma yetenedi.
o Farkl paydaslarla (akademik personel, idari birimler) efkili iletisim kurarak bilgi toplama ve iletme
becerisi.
Yaraticilik ve icerik Gelistirme: (ileri Dizey)
o MYO'nun fadliyetlerini ve basarilarini ilgi ¢ekici ve &zgun iceriklere donustirme yetenegi.
o Kurumsal kimligi ve mesagjl yansitan yaratici yaklasimlar gelistirebilme.,
Detay Odakhilik ve Titizlik: (Uzman Dizey)
o Web sitesinde yayinlanacak her bilginin (tarihler, isimler, sayilar) dodrulugunu kontrol etme ve hata
yapmama hassasiyeti.
o GUncel olmayan veya yanls bilginin hizica dizeltiimesi konusunda titizlik.
Organizasyon ve Zaman Yénetimi: (ileri Dizey)
o Cok sayida guncel duyuru ve haberi es zamanl olarak yonetebiime, dnceliklendirme ve belirlenen
takvimlere uyma becerisi.
o Yogun icerik akisini etkin bir sekilde planlama.
Kurumsal Kimlik Bilinci: (Uzman Dizey)
o MYOnun ve Universitenin misyonunu, vizyonunu ve dederlerini anlayarak tim iceriklerde bu
kurumsal kimligin yansitiimasini saglama.
o Marka diline ve gorsel standartlara mutlak uyum.
Problem Cozme ve Hizli Adaptasyon: (Orta-ileri Dizey)
o Web sitesinde olusan icerik veya teknik gérintileme sorunlarina hizlica midahale edebilme.
o Dijital platformlardaki hizli degisimlere (yeni ozellikler, algoritmalar) hizla adapte olabilme.

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
Gorevler

Web Sitesi icerik Yonetimi:
o MYO web sitesinin ana sayfa, bdlimler, duyurular, haberler, etkinlikler, akademik takvim, bilgileri
gibi tUm sayfalarindaki icerigi dizenli olarak olusturmak, gincellemek ve yayina hazirlamak.
o Mevcut icerigin gincelligini, dogrulugunu ve kurumsal dile uygunlugunu saglamak.
o Web sitesinde yayinlanacak gorsel (fotodraf, grafik) ve video iceriklerini dizenlemek, optimize
etmek ve ilgili sayfalara yerlestirmek.
o Web sitesinin kullanici dostu olmasina ve bilgiye erisimin kolayligina dikkat etmek.
Dijital iletisim ve Haber Akis::
o MYO ile ilgili haberleri, basari hikayelerini, etkinlikleri ve ©nemli duyurulan takip ederek web
sitesinde ve diger dijital platformlarda (sosyal medya hesaplari gibi) yayinlamak.
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o Kurumdan gelen bilgileri (ckademik birimlerden, idari birimlerden) web sitesine aktarmak igin ilgili
birimlerle koordinasyon saglamak.
¢ Kurumsal Kimlik ve Marka Tutarlihg:
o Web sitesi iceriginin MYO'nun ve Universitenin kurumsal kimlik rehberine, gérsel standartlarina ve
diline uygunlugunu saglamak.
o Tum dijital platformlarda marka tutarliigini korumak.
e Teknik Birimle Koordinasyon:
o Web sitesinin teknik altyapis, givenligi ve performansiyla ilgii konularda Kurumsal ilefisim
Koordinatorloguyle yakin is birligi icinde ¢alismak.
o Web sitesinde olusan icerik veya goéruntileme ile ilgili teknik sorunlari tespit ederek ilgili birime
iletmek.

Yetkiler

e cerik Yayinlama Yetkisi MYO web sitesi yonetim paneli Uzerinden icerigi olusturma, dizenleme ve
yayinlama yetkisine sahip olmak (Mudurlok onayr dahilinde).

e Bilgi ve Belge Talebi: Web sitesinde yayinlanacak icerik icin ilgili birimlerden (akademik bolumler, 6grenci
isleri vb.) bilgi, gorsel ve belge talep etme yetkisine sahip olmak.

e lletisim Kurma: Kurum ici ve digi iletisimde (gorsel telif haklar, haber onayi vb) icerik sorumlusu adina
yazisma ve goérisme yapma yetkisine sahip olmak.

Sorumluluklar

e cerik Dogrulugu ve Gincelligi: Web sitesinde yayinlanan tim bilgilerin dogru, gincel ve hatasiz olmasini
saglamak. Yanlis veya yanilfici bilgi paylasimini engellemek.

e Mevzuata Uyum: Web sitesi iceriginin KVKK (Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu), telif haklari ve ilgili diger
yasal mevzuat hUkimlerine uygunlugunu saglamak.

e Zamaninda Yayin: Onemli duyurularin, haberlerin ve efkinlik bilgilerinin zamaninda ve hizli bir sekilde web
sitesinde yer almasini saglamak.

e Kurumsal itibar: Web sitesi araciligiyla kurumun itibarini ve prestijini korumak, olumsuz algi yaratabilecek
iceriklerden kaginmak.

e Hesap Verebilirlik: Web sitesi iceriginin yonetimi ve dijital ilefisim faaliyetleri icin MYO Sekreterine ve
MuUdure kargl hesap verebilir olmak.

e SUrekli Gelisim: Dijital iletisim, web icerik ydnetimi ve kullanici deneyimi alanindaki yeni teknolojileri takip
etmek, mesleki bilgisini surekli gincel tutmak.

e ¢ Kontrol Sorumlulugu: icerik yayinlama sireclerinde hata veya givenlik acigi risklerini minimize etmek
icin gerekli kontrolleri uygulamak.

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

o Gérevi ile ilgili Kanunlar, Kanun HUkmin 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, sagdlik bilgileri vb.) yetkisiz kisilerle
paylasmamak, kaydetmemek veya islememek. Bu verilerin gizliligini ve guvenligini saglamak, birincil
sorumluluklardan biridir.

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

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

o Etik Degerlere Bagllllk:
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Gorevleri yerine gefirirken durustlik, tarafsizlik ve seffaflik ilkelerine bagl kalmak.
Cikar ¢catismalarindan kaginmak ve kamu gdrevini kisisel menfaatlerin dninde futmak.
Ogrenci, akademik ve idari personel ile iliskilerde sayg), nezaket ve adaletli bir yaklasim sergilemek.

Gorev Disiplini ve Verimlilik:

O

o
(©]
(©]

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu Disiplin HikUmlerine tam uyum saglamak.

Verilen goérevleri zamaninda, eksiksiz ve titizlikle tamamlamak.

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

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

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

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

Kaynaklari Etkin Kullanmak ve Korumak:

O

@)

Kurumun mali kaynaklarini, demirbaslarini, sarf malzemelerini ve enerji kaynaklarini (elektrik, su,
dogalgaz) tutarl ve israf etmeden kullanmak.

YUksek enerji tUketimine neden olabilecek kisisel elektrikli cihazlari (ocak-isitici vb) kullanmamak.
Kullanmdaki veya zimmetindeki tOm malzeme/ekipmanlari 6zenle korumak, amaci 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.

Kiik-Kiyafet Dizenine Uymak:

O

O

Kamu Kurum ve Kuruluglarinda Calisan Personelin Kilk ve Kiyafetine Dair  Yonetmelidine ve
kurumsal teamullere uygun giyinmek.
Meslegdin 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 i¢ Kontrol Standartlari uyarinca, Web
Yonetim Hizmetleri personelinin gorevleri ve bu gorevlere iliskin yetki ve sorumluluklari gincellenmistir.

Hazirlanan detayll gdrev 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  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. getirecedimi beyan ederim.

-/06/2025 ../06/2025

Prof.Dr.ilhan DENiZ Cengiz BIRINCI
MUdir Bilgisayar isletmeni
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PERSONEL BILGILERI

ADI VE SOYADI Arzu AKTAS
ALT BIRIM Web yonetim Hizmetleri

ic Kontrol Standartlari icerik dizenleme
GOREV/UNVAN ADI Web icerik sorumlusu/Bilgisayar isletmeni

GOREVIN BAGLI OLDUGU Meslek Yuksekokul Sekreteri
UNVAN

GOREVE VEKALET EDECEK Cengiz BIRINCI
PERSONELIN GOREVI

GOREVIN AMACI, YETKINLiIK DUZEYi/YETKiNLiKLERI

GOREVIN AMACI
MYO'nun web sitesinde yer alan i¢c kontrol bilesenleri (standartiari) ile ilgili bilgileri (duyurular, rehberler, raporlar,
komisyon bilgileri), ilgili mevzuata uygun, dodru, gincel ve anlasilir bir sekilde yoneterek, kurumun seffafligini ve
hesap verebilirligini artirmak, i¢c kontrol sisteminin kamuoyu ve ilgili paydaslar nezdinde anlasiimasini saglamak ve
kurumun bu alandaki yikumlUlUklerini dijital platformda yerine getirmektir. Bu sayede, kurumun i¢ kontrol sistemine
iliskin dUzenli ve dog@ru bilgi akisi saglanir.
YETKINLIK DUZEYi/YETKINLIKLERI
Yetkinlik Dizeyi ve Yetkinlikleri
Web icerik Sorumlusu (ic Kontrol Bilesenleri Odakl) pozisyonundan beklenen yetkinlik dizeyi genellikle orta-ileri
duzey veya uzman seviyesindedir. By, kisinin sadece teknik bilgiye degdil, ayni zamanda mevzuat bilgisi, titizlik ve
iletisim becerilerine sahip olmasi gerektigi anlamina gelir.
Yetkinlikler
A. Teknik Yetkinlikler (Bilgi ve Beceri):
1. Web icerik Yoénetim Sistemleri Bilgisi: (ileri Dizey)
o Kurumun kullandigi web sitesi yonetim paneli Uzerinden igerik olusturma, dizenleme ve yayinlama
becerisi.
2. Temel HTML Bilgisi: (Orta Dizey)
o Web sayfalarinda basit metin ve gorsel dizenlemeleri yopabimek icin temel HTML etiketleri
hakkinda bilgi.
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3. Gorsel Optimizasyonu: (Orta Dizey)
o Web'e yUklenecek gorsel ve belgelerin (PDF vb.) boyutlarini optimize etme ve standartlara uygun
hale getirme becerisi.
4. Mali Mevzuat ve i¢ Kontrol Bilgisi: (Orta-ileri Dizey)
o Kamu i¢ Kontrol Standartlar Tebligine ve 5018 sayill Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanununun
ilgili hUkUmlerine hakimiyet.
o ¢ kontrol bilesenleri, risk yénetimi ve denetim kavramlari hakkinda temel bilgi.
B. Davranigssal ve Kisisel Yetkinlikler:
1. Yazih iletisim Becerisi: (Uzman Dizey)
o ¢ kontrolle ilgili karmasik bilgileri acik, anlasilir, resmi dile uygun ve dilbilgisi/imla kurallarina riayet
ederek yazma yetenedi.
o Hukuki tferminolojiyi dogru kullanma.
2. Detay Odaklilik ve Titizlik: (Uzman Duzey)
o Web sitesinde yayinlanacak her bilginin (madde numaralar, tarihler, referanslar) dogrulugunu ve
guncelligini en Ust dizeyde kontrol etme hassasiyeti.
o Hatal veya yaniltici bilgi paylasimina karsi mutlak dikkat.
3. Sorumluluk Bilinci ve Hesap Verebilirlik: (YUksek Dizey)
o Yayinlanan i¢ kontrol bilgilerinin dogrulugundan ve mevzuata uvygunlugundan dodrudan sorumlu
olma bilinci.
o ¢ kontrolin seffafigina katkida bulunma sorumiulugu.
4. iletisim ve is Birligi: (Orta Dizey)
o Ic kontrol birimleri ve diger ilgili departmanlarla etkin iletisim kurarak dogru ve zamaninda bilgi
akisini saglama.
o Paydaoslardan gelen sorulara profesyonelce yaklasim.
5. Gizlilik ve Etik: (Uzman Dizey)
o Hassas ve gizli nitelikteki i¢ kontrol belgelerine iliskin bilgilerin  gizliligini koruma, sadece
yetkilendirilmis ve kamuya agik olmasi gereken bilgileri paylasma.
o Kurum etik ilkelerine baglilik.
6. Surekli Ogrenme ve Mevzuat Takibi: (Orta-ileri Dizey)
o ¢ kontrol mevzuatindaki gincellemeleri ve ilgili gelismeleri surekli takip etme ve web sitesi icerigine
yansitma istegi.

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

Goreyv, Yetki ve Sorumluluklar
Gorevler
e i¢ Kontrol igerik Yonetimi:

o MYO'nun i¢ kontrol sistemine iliskin Kamu ic Kontrol Standartlar Tebliginde belirtilen bilesenlerin
(Kontrol Ortami, Risk Dederlendirmesi, Kontrol Faaliyetleri, Bilgi ve iletisim, izleme) web sitesinde
yer almasini saglamak.

o ¢ kontrolle ilgili duyurular, komisyon bilgileri, toplant tutanaklar (gizlilik ilkesi cercevesinde
paylasilabilecek kisimlari), rehberler, sikca sorulan sorular (SSS) ve ilgili formlar gibi icerikleri
olusturmak, guncellemek ve web sitesinde yayinlamak.

o ¢ kontrol yillk eylem planlari ve denetim raporlarinin ézetleri veya duyurulan gibi belgelerin web'e
uygun formatta hazirlanmasini ve yayinlanmasini saglamak.

o llgili birimlerden gelen i¢ kontrolle ilgili bilgi ve belgeleri toplamak ve web sitesine entegre etmek.
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e Mevzuat Takibi ve igerik Uyumu:
o Kamu i¢ Kontrol Standartlar Tebligi ve ilgili diger ic kontrol mevzuatindaki gincellemeleri dizenli
olarak takip etmek.
o Web sitesindeki i¢ kontrol igeriginin guncel mevzuata tam uyumunu saglamak.
o lletisim ve Koordinasyon:
o ¢ kontrolle ilgili bilgilerin web sitesine aktarimasi sirecinde ilgili birimlerle yakin is birligi ve
koordinasyon saglamak.
o Web sitesindeki i¢c kontrol igerigine iliskin gelen geri bildirimleri toplamak ve ilgili birimlere iletmek.
e Arsivleme ve Kayit Tutma:
o Web sitesinde yayinlanan tOm i¢ kontrolle ilgili igeriklerin dijital arsivini dUzenli ve erisilebilir bir
sekilde futmak.
o lIcerik gincellemelerine iliskin tarih ve degisiklik kayitlarini tutmak.
o llgili birimlerden gelen i¢ kontrolle ilgili bilgi ve belgeleri toplamak ve web sitesine entegre etmek.
Yetkiler
e cerik Yayinlama Yetkisi MYO web sitesi ydnetim paneli Uzerinden ic kontrolle ilgili icerigi olusturma,
diuzenleme ve yayinlama yetkisine sahip olmak (ilgili birim ve MUdurlik onayi dahilinde).
e Bilgi ve Belge Talebi: Web sitesinde yayinlanacak i¢ kontrol iceridi icin ilgili komisyonlardan ve birimlerden
bilgi ve belge talep etme yetkisine sahip olmak.
e lletisim Kurma: i¢c kontrol iceriklerinin hazirlanmasi ve gincellenmesi sireclerinde ilgili birimlerle iletisimi
kurma yetkisine sahip olmak.
Sorumluluklar
e Mevzuata Kesin Uyum: Web sitesinde yayinlanan tom i¢ kontrol bilgilerinin Kamu i¢ Kontrol Standartlari
Tebligi ve ilgili tUm yasal mevzuata eksiksiz ve hatasiz uygun olmasini saglamak.
e Dogruluk ve Gincellik: Web sitesinde yer alan i¢ kontrolle ilgili tim bilgilerin dogru, gincel ve yaniltici
olmayan bir sekilde sunulmasini saglamak. Eski veya yanlis bilgilerin derhal dizeltiimesinden sorumlu olmak.
e Seffaflk ve Erisilebilirlik: ic kontrol bilgilerinin ilgili paydaslar tarafindan kolayca bulunabilir ve anlasilabilir
bir formatta sunuimasindan sorumlu olmak.
e Gizliik ve KVKK Uyumu: Paylasilan bilgilerin gizlilik derecelerine dikkat etmek, Kisisel Verilerin Korunmasi
Kanunu (KVKK) hikimlerine uygun hareket etmek ve hassas verilerin kesinlikle yayinlanmamasini saglamak.
e Zamaninda Yayin: i¢ kontrolle ilgili énemli duyurularin ve raporlarin yasal sireler veya kurum ici takvimlere
uygun olarak web sitesinde zamaninda yayinlanmasini saglamak.
e Hesap Verebilirlik: Web sitesindeki i¢c kontrol iceridinin yonetimi ve ilgili faaliyetler icin MYO Sekreterine
ve Mudure karsi hesap verebilir olmak.
e ¢ Kontrol Sorumlulugu: icerik yayinlama sireclerinde hata veya givenlik acigi risklerini minimize etmek
icin gerekli kontrolleri uygulamak ve i¢ kontrol sisteminin bizzat bir parcasi olarak hareket etmek.

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

o Gorevi ile ilgili Kanunlar, Kanun HOkmUn Kararnameler, Genelgeler, Resmi Gazete, YOK
Mevzuatlar, KTU mevzuatiar, Senato ve Yoénetim Kurulu Kararlari ve MYO Yénerge 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, sadlik bilgileri vb.) yetkisiz kisilerle
paylasmamak, kaydetmemek veya islememek. Bu verilerin gizliligini ve guvenligini sadlamak, birincil
sorumluluklardan biridir.

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

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

o Etik Degerlere Bagllllk:
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Gorevleri yerine gefirirken durustlik, tarafsizlik ve seffaflik ilkelerine bagl kalmak.
Cikar ¢catismalarindan kaginmak ve kamu gdrevini kisisel menfaatlerin dninde futmak.
Ogrenci, akademik ve idari personel ile iliskilerde sayg), nezaket ve adaletli bir yaklasim sergilemek.

Gorev Disiplini ve Verimlilik:

O

o
(©]
(©]

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu Disiplin HikUmlerine tam uyum saglamak.

Verilen goérevleri zamaninda, eksiksiz ve titizlikle tamamlamak.

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

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

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

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

Kaynaklari Etkin Kullanmak ve Korumak:

O

@)

Kurumun mali kaynaklarini, demirbaslarini, sarf malzemelerini ve enerji kaynaklarini (elektrik, su,
dogalgaz) tutarl ve israf etmeden kullanmak.

YUksek enerji tUketimine neden olabilecek kisisel elektrikli cihazlari (ocak-isitici vb) kullanmamak.
Kullanmdaki veya zimmetindeki tOm malzeme/ekipmanlari 6zenle korumak, amaci 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.

Kiik-Kiyafet Dizenine Uymak:

O

O

Kamu Kurum ve Kuruluglarinda Calisan Personelin Kilk ve Kiyafetine Dair  Yonetmelidine ve
kurumsal teamullere uygun giyinmek.
Meslegdin 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 i¢ Kontrol Standartlari uyarinca, Web
Yonetim Hizmetleri personelinin gorevleri ve bu gorevlere iliskin yetki ve sorumluluklari gincellenmistir.

Hazirlanan detayll gdrev 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  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. getirecedimi beyan ederim.

-/06/2025 ../06/2025

Prof.Dr.ilhan DENiZ Arzu AKTAS
MUdir Bilgisayar isletmeni
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DokUman Revizyon Bilgileri

Revizyon No

0

Revizyon Tarihi

30.06.2025

Revizyon Nedeni

ik dizenleme

Revizyon Aciklamasi

Trabzon Meslek  YiUksekokulu  MUdUrlugu  web  yonetim  hizmetleri
personellerin gorevleri ve bu gorevlere iliskin yetki ve sorumluluklarini
kapsayan goérev dagilimlars;

e Kamu ig Kontrol Standartlar, Kontrol Ortami  Standartlari
Standart2.Misyon, Organizasyon Yapisi ve Gorevleri kapsaminda 2.3.
maddesine (2.3. idare birimlerinde personelin gérevlerini ve bu
gorevlere iliskin yetki ve sorumluluklarini kapsayan gdérev dagilim
cizelgesi  olusturulmall  ve  personele  bildiriimelidir)  goére
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, renkler ve bilgi paylasim dosyasi tasarimlari
kullanilmigtir,

DokUman No
Aciklamasi

TMYO.KOS.52.3-01

TMYO : Trabzon Meslek YUksekokulunu,
KOS : Konfrol Ortami Standartiarini,
$2.3 : Kamu i¢ Kontrol Standartlan tebliginin maddesini;

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

e 3:idare birimlerinde personelin gdrevilerini ve bu gorevlere iliskin
yetki ve sorumluluklarini - kapsayan gorev  dadiim  cizelgesi
olusturulmall ve personele bildiriimelidir.

o1 :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

Yesim KAYA
Meslek YUksekokulu Sekreteri

KONTROL EDEN
ic Kontrol Baskani

OFr.Gor.Koray CAVUSOGLU
MUdUr Yardimcisi

ONAYLAYAN

Prof.Dr.ilhan DENiZ
MUdur
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Degerli Calisma Arkadaslarimiz,

Trabzon Meslek YUksekokulumuzun daha etkin, seffaf ve hesap verebilir bir
yénetim yapisina sahip olmasi amaciyla yiritilen calismalar kapsaminda, Yazi isleri
Birimi sefi ve personellerinin gorevleri ve bu gdrevlere iliskin yetki ve sorumluluklarini
kapsayan gérev dagdilimlari gincel mevzuat ve Kamu ic Kontrol Standartlari
cercevesinde titizlikle hazirlanmis, ilgili personelimize resmi olarak teblig edilmistir.

TUm personelimizin kendi gérev tanimlarinin yani sira, yénetim kadememizin
ve akademik/idari birimlerdeki gorevli personellerin goérev, yetki ve sorumluluklarini
incelemesi birimler arasi koordinasyonu guglendirmek ve ortak bir anlayisla hareket
etmek adina bUyuk énem tasimaktadir.

Zaman ayirdiginiz igin tesekkir eder, ¢alismalarinizda basarilar dileriz.

Trabzon Meslek Yuksekokulu Miudirligi
ic Kontrol Komisyonu
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