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Misyon ve Vizyonumuz
Misyon

Kamu ve o6zel sektorle isbirligi icinde ve onlarin ihtiyacina cevap verebilecek, uygulama ve
problem ¢ézme becerisi gelismis, cagimizin dinamik kosullarina ve teknolojik gelismelerine uyum
saglayabilecek, arastirmaci, kahlimcl, paylasimci, etik ve estetik degerlere sahip, insani degerlere ve
cevreye saygil, yenilikleri izleyebilen ve calisacagi sektériin beklentilerine katki saglayabilecek nitelikli
meslek elemani yetistirmek.

ilgili sektérle ortak ulusal ve uluslararasi projeler Uretmek, sosyal ve mesleki etkinlikler
dizenleyerek halki ve kuruluslari mesleki ve sosyal konularda bilinglendirmek, toplumsal bilinci
arthrmak, cevre ve toplumg, egitim ve danismanhk hizmetleri vererek katkida bulunmaktr.
Vizyon

Kaynaklari ve alt yapisiyla akademik ve idari personeline uygun calisma ortamlari sunarak
her yoéniyle donaniml, bilim ve teknolojinin 1siginda vatanini, milletini seven, evrensel degerleri
benimseyen, iletisim kurabilen, ekip halinde calisabilen, sorumluluk alabilen, problem cézebilen ve
degisen kosullara uyumu kolaylashiracak temel mesleki bilgi ve beceriye sahip meslek elemanlarini
yetistirmek icin egitim-6gretim hizmetlerini en iyi sekilde yiritebilen 6ncii bir Meslek Yuksekokulu
olmak.

Kaynaklari ve alt yapisiyla akademik ve idari personeline uygun calisma ortamlari sunarak her
yo6niyle donanimh meslek elemanlari yetistiren 6nci bir Meslek YiUksekokulu olmak.

Kaynaklari etkin ve verimli kullanarak bilim ve teknolojinin 1siginda vatanini, milletini seven,
evrensel degerleri benimseyen, iletisim kurabilen, ekip halinde calisabilen, sorumluluk alabilen, problem
¢Ozebilen ve degisen kosullara uyumu kolaylashiracak temel mesleki bilgi ve beceriye sahip meslek
elemanlarini yetistirmek icin egitim-égretim hizmetlerini en iyi sekilde yiritmektir.

Yuksek Nitelikli Ogretim Elemani Kadrosu: Mevcut &gretim elemani kadromuzun niteliklerini arhirici
tedbirler almak ve yeni alinacak elemanlarin niteliklerini nesnel olgutlerle belirleyerek nitelikli giugli bir
o6gretim kadrosu olusturmak.

Teknolojik Altyapi: Bitin programlarimizda sinif ve laboratuarlari ginimiz teknolojisine uygun altyapiya
kavusturmak.

Sinif Mevcutlari: Halen 70 olan sinif mevcutlarini 6gretim Uyesi sayisinin artiriimasi ve fiziksel imkanlarin
gelistiriimesi ile 40'lara c¢ekmek. Bdylece &grencilerin daha c¢ok vuygulama imkéanina kavusmasini
saglamak.

Kitophane: Yeni kurulan kitiphanemizi hem kitap, dergi sayisi hem de teknolojik alt yapi olarak
ogrencilerimizin ihtiyaclarina cevap verebilecek diizeye kavusturmak.


https://www.ktu.edu.tr/yonetim-misyonvizyon

iletisimin  Geligtiriimesi: Ogretim elemanlar, 6grenciler ve yénetim arasinda daha etkili iletisimin
saglanmasi icin onlemler almak ve verimliligi, giveni ve saygiyi artirmak. Bunun disinda internet ve
telefon alt yapisini iyilestirerek i¢ ve dis iletisimi kuvvetlendirmek.

Aragtirma Projeleri: Yiksekokulumuzun &gretim elemanlarinin DPT, TUBITAK ve Universitemizin Arastirma
Fonu (BAP) kaynaklarindan daha fazla pay alabilmesini temin icin projeler hazirlayip sunmalarini tegvik
etmek.

Sosyal Kultirel Etkinlikler: Ogrencilerin ve personelimizin sosyallesmesine ve katiimci olmalarina destek
veren sosyal kilturel etkinliklerin sayisini artirmak ve bu tir etkinliklerden bazilarini topluma acik
yaparak toplumsal ¢evre ile kaynasmayi artirmak.

DEGERLERIMIZ;

Turkiye Cumhuriyetinin temel degerlerine baghlk,

Atatirk inkiléplan ve ilkeleri dogrultusunda Atatirk Milliyetgiligine baglilik,
Hosgéru, sabir, 6z saygl ve cevreye (foplumsal ve dogal cevreye) saygi,
Basariyi takdir ve calismaya tesvik,

insan kaynaklarimiza given,

Sikayeti ¢c6zUm onerisi ile degerlendirme,

Toplumun deger yargilarina saygi,

Hizmet sunulan kisi ve kuruluslarin memnuniyetine 6nem verme,

Koltir ve sanata duyarhlik,

Yasa, yénetmelik ve kurumsal dizenlemelere uygun ¢alismalar yiritme,
Bilimsellikten 6diin vermeme,

Sadece nicelige degil nitelige daha fazlasiyla 6nem verme,

Goreyv bilinci ve sorumlulugu,

Bireylerin sorumluluk alanlarinda éncelik kullanmasi,

Kaliteyi bir yasam tarzi olarak 6zimseme ve benimseme,

Alcak gonullilik, katiimcilik ve paylasimceilik,

Ogrenen bir organizasyon olma ve kendini sirekli yenileme,

Demokratik tutum ve davraniglari 6zimseyen 6grenci merkezli 6gretim anlayisi,
Uretkenlik tutkusu,

Paylasim, dayanisma ve sorun ¢6zmede dayanisma ve isbirligi,

Kurumunu benimseme, temsil etme ve yiceltme duygusu,
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TRABZON MESLEK YUKSEKOKULU
iS TANIMI VE GEREKLERIi FORMU

iS UNVANI Meslek Yuksekokulu Mudiri

BOLUMU Trabzon Meslek Yuksekokulu

iSIN KISA TANIMI
Meslek Yiksekokulu’'nun egitim-ogretim faaliyetlerin dizenli ve basarili bir sekilde yiritilmesinde sorumu
yo6neticidir.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

e Meslek Yiksekokul Kurullarina baskanlik etmek, ilgili kurullarin kararlarini uygulamak ve
birimler arasinda dizenli calismayi saglamak,

e Her 6gretim yili sonunda ve istendiginde Meslek Yiksekokulunun genel durumu ve isleyisi
hakkinda rektére rapor vermek,

e Meslek Yiksekokulunun ddenek ve kadro ihtiyaglarini gerekgesi ile birlikte rektoérlige
bildirmek,

e Meslek Yiksekokul bitcesi ile ilgili 6neriyi Meslek Yuksekokul Yonetim Kurulunun da
gorusuni aldiktan sonra rektérlige sunmak,

e Meslek YiUksekokulunun birimleri ve her dizeydeki personeli izerinde genel gézetim ve
denetim gorevini sirdirmek,

e Kanun ve Yénetmeliklerle kendisine verilen diger gérevileri yapmaktir.

YETKILERI
e Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak,
e is verme, yonlendirme
e Kontrol etme, dizeltme
e Cezalandirma
o Odillendirme
e lIs/Gorev degistirme
e Egitim verme
e Sicil verme
e izin verme
e Harcama
e Satin alma
e imza

e Paraflama
e Temsil

EN YAKIN YONETICISi
) Rektor

ALTINDAKI BAGLI i$ UNVANLARI
e Midir Yardimcilikiar
° Bolum Baskanlklari,
e  Yuksekokul Sekreterligi,

BU iSTE CALISANLARDA ARANAN NITELIKLER
° (")gretim Elemani niteliklerine sahip olmak,
e 2547 sayilh yasanin ilgili maddesindeki nitelikleri tasimak,

CALISMA KOSULLARI
e GUnlUk caisma saatleri icinde gérev yapmak,
e Gerektiginde ginlik calisma saatleri disinda da gérev yapmak,
° Biuro ortami,

Prof. Dr. ilhan DENizZ Prof. Dr. ilhan DENiZ
Mudir Muodor



TRABZON MESLEK YUKSEKOKULU
iS TANIMI VE GEREKLERIi FORMU

iS UNVANI Midir Yardimaisi (idari)

BOLUMU Trabzon Meslek Yuksekokulu

iSIN KISA TANIMI
Trabzon Meslek Yiksekokulu'nun idari fadliyetlerinin dizenli ve basarili bir sekilde yiUritiolmesinde Midire
yardimci olan yoéneticidir.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

e Meslek Yuksekokul binasinin siirekli hizmet verir durumda olmasinin takip edilmesi, (Tim sinif,
laboratuar ve birolarini temizligi, kalorifer, telefon, internet, givenlik kameralari, elektrik, su,
atik su fesislerinin ¢alismasi, asansérin igletilmesi vs.)

e Binanin yirmi dort saat givenligini saglayacak dizenlemelerin yapilmasi,

e idari personelin mesaiye uyumunun denetlenmesi,

e idari personelin hastalik, izin vs. isteklerinde goérevierin aksamamasi igin gerekli
dizenlemelerin yapilmasi,

e Akademik personelin yerlesim planini olusturulmasi,

e  Yuksekokul kurulu ve yiksekokul yénetim kurullarina istirak edilmesi,

e  Yiksekokul Midiriniun yoklugunda gerektiginde yerine vekalet edilmesi,

e Muidirin verdigi diger goérevierin kanun ve yénetmelikler kapsaminda yerine getirilmesi,

o Bilgisayar Teknolojileri B6Iumu, EI Sanatlari B6limu, insaat Teknolojisi Bolimi, Makine ve
Metal Teknolojileri B6liminden ayrica sorunludur.

YETKILERI

e Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak,

. i§ verme, yonlendirme,

e Kontrol etme, dizeltme,

o Vekalet etme,

e Cezalandirmaq,

o Odillendirme

e s ve gorev degistirme

e izin verme,

e Temsil,
EN YAKIN YONETICISi
e  Midir

ALTINDAKI BAGLI i$ UNVANLARI
e  YuUksekokul Sekreterligi

o Seflik

e Gelen-giden evrak,
e Tahakkuk,

e Sahnalmaq,

e Ambar,

o Ogrenci isleri,

e Yaz isleri,

e Baski birimi,

e Teknik bakim,

e Isi santrali,

o  Guvenlik,

e Yardimc hizmetler,
BU iSTE GALISANLARDA ARANAN NITELIKLER

e Ogretim Elemani niteliklerine sahip olmak,

e 2547 sayilh yasanin ilgili maddesindeki nitelikleri tasimak,

e Kurumunun etik degerleri konusunda bilgi sahibi olmak,
CALISMA KOSULLARI

e Ginlik calisma saatleri icinde gérev yapmak,

e Gerektiginde ginlik calisma saatleri disinda da gérev yapmak,

e Biro ortamy,

&gr. Gor. Dr. Erciment YILMAZ Prof. Dr. ilhan DENiIZ
Mudir Yrd. Midir



TRABZON MESLEK YUKSEKOKULU
iS TANIMI VE GEREKLERIi FORMU

iS UNVANI Midir Yardimaisi (Egitim-Ogretim)

BOLUMU Trabzon Meslek Yuksekokulu

iSIN KISA TANIMI

Meslek Yiksekokulu’'nun egitim-6gretim faaliyetlerin dizenli ve basarih bir sekilde yiritiGlmesinde Midire
yardimci olur.

GOREY VE SORUMLULUKLARI

e Egitim ve 6gretimle ilgili islerde Bolum Baskanlar ile koordinasyon kurarak ¢alismalarin
izlenmesi,

e Ders planlari, ders ve sinav programlari ve gézetmen listelerini izlenmesi, takip edilmesi, bu
konularda égrencilerden gelen sorunlarin degerlendirilmesi ve ¢6zim Uretilmesi,

e  Yuksekokul Staj Koordinatorligi gorevinin yuritilmesi,

e Yarn yilsonu akademik genel kurulunun organize edilmesi,

e ¢ kontrol standartlarina uyum calismalarinin yiritoimesi,

e Birim Risk Koordinatérligiuni yiritilmesi,

e Birim Staj Koordinatérlogoni yiriotiimesi,

e Akademik personelden gelen gunlik izin isteklerinin degerlendirilmesi,

o  Yuksekokul Kurulu ile Yiksekokul Yonetim Kurulu toplantilarina istirak edilmesi,

e  Yiksekokul Midiriniun yoklugunda gerektiginde yerine vekalet edilmesi,

e Muidirin verdigi diger gérevierin kanun ve ydnetmelikler kapsaminda yerine getirilmesi,

o Elekironik ve Otomasyon Bolumu, Elekirik ve Enerji Bolumi, Mimarlik ve Sehir Planlama
B6lomU, Tasarim Boliminden ayrica sorunludur.

YETKILERI

e Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak,

. i§ verme, yonlendirme,

e Kontrol etme, dizeltme,

o Vekalet etme,

e Egitim verme,

e izin verme,

e imzqa,
e Paraflamaq,
e Temsil,
EN YAKIN YONETICISi
e Mudir

ALTINDAKI BAGLI i$ UNVANLARI
. Bolum Baskanliklari,
e Ogretim elemanlar
o Yuksekokul staj koordinatérlogd,
BU ISTE CALISANLARDA ARANAN NITELIKLER
° (")greiim Elemani niteliklerine sahip olmak,
e 2547 sayilh yasanin ilgili maddesindeki nitelikleri tasimak,
e Kurumunun etik degerleri konusunda bilgi sahibi olmak,
CALISMA KOSULLARI
e Ginliuk calisma saatleri icinde gérev yapmak,
e Gerektiginde gunlik ¢calisma saatleri disinda da gérev yapmak,
° Biuro ortami,

Prof. Dr. ilhan DENiZ
Mudir Yrd. Modor



TRABZON MESLEK YUKSEKOKULU
iS TANIMI VE GEREKLERIi FORMU

iS UNVANI YuUksekokul Sekreteri

BOLUMU Trabzon Meslek Yuksekokulu

iSIN KISA TANIMI
Meslek Yiksekokulunun Universite ici ve disi tim idari islerini yorotmek

GOREV VE SORUMLULUKLARI

2547 sayih Yiksekégretim Kanununun 51/b,51/c maddelerinin geregini yapar.
Yuksekokuldaki idari birimlerin mevzuata uygun ve dizen icinde calismasini saglar.
Kurum ici ve kurum disi yazismalari yoriotor.

Akademik Genel Kurul, Yiksekokul Kurulu ve Yiksekokul Yénetim Kurulu gindemini Mudirin
talimatlan dogrultusunda hazirlar ve ilgililere duyurur.

Akademik Genel Kurul, Yiksekokul Kurulu ve Yiksekokul Yénetim Kurulu kararlarini yazdirir.
YUksekokul Disiplin Kurulu kararlarini ilgililere duyurur ve uygulanmasini saglar.
Yuksekokul bina ve tesislerinin egitim-6gretime hazir, kullanilabilir durumda tutulmasini
saglar.

Yuksekokul binasi derslik, laboratuar vs gibi kisimlarinin gerekli bakim ve onarim islerini
saglar.

Yiksekokul 1s1 santralinin eksiklerini zamaninda tamamlayarak isinma sorununu halleder.
YUksekokulun ve okul ¢evresinin temizlik hizmetlerinin yiriotilmesini saglar.

Bina ve cevresinin aydinlatma islerini halleder.

Egitim-6gretim ve yonetim faaliyetlerinde kullanilan makine ve techizatin, hizmet arag
gereglerinin periyodik bakim ve onarim islerini yaphnrir.

YUksekokula gelen duyuru ve ilanlardan ilgilileri haberdar ettirir.

Yuksekokulla ilgili istatistiklerin derlenmesini ve gincellenmesini saglar.

YUksekokul tarafindan dizenlenen téren, toplanti vs gibi faaliyetlerin en iyi sekilde yapilmasi
icin katki saglar.

Tasima ve ulasimia ilgili islemleri Universite nezdinde goériserek halleder.

Akademik ve idari personelin 6zlik sorunlari ile ilgili islemleri yaptirir.

Okul binasi ile ilgili her turlt bakim onarim ve gerekli tadilat islerini takip eder ve yaphirir.
Gerektigi zaman veya lizumu halinde bazi satin alma i¢in ihale islemlerini yiriotor.
Ogrencilerle ilgili belgeleri kontrol etmek ve onaylamak,

YUksekokul kullanilan bition malzeme ve materyallerin temini ve kullanilmasi islemlerini
yOnetir.

Yuiksekokul Faaliyet raporu ve Yiksekokul Stratejik planlarin hazirlanmasina idari olarak
yardim eder.

Yuksekokul yatirnm ve can bitgelerini hazirlar.

Harcama ve gereksinimlere gére biitce 6denek durumlarini kontrol etmek.

Yuksekokula alinmak igin ilani verilen akademik personelin sinav islerinin takibi ve belgelerin
Rektorluk katina iletiimesini saglamak.

Yuksekokul idari personellerinin sicil islemlerini yiritor.

Yuksekokul Midirligine gelen her tirli evraki kontrol eder ve geregini yaptirtir.

Tim akademik ve idari personelin izin, saghk raporlarini takip ve kontrol ederek gerekli
yasal prosedirleri uygular.

Yuksekokula gelen her tirlu dilek¢e ve yazilar ilgili yerlere yonlendirir.

Gunlik olarak yapilmasi gereken isleri planlamak,

Midir ve Midir Yardimcilan ile ginluk olaylari degerlendirmek ve talimatlara gére
yapilmasi gerekenleri yapmak.

intiyaclar belirleyerek 6denek durumuna gére gerekli satin alma islemlerini yaptirmak.
Personel, 6grenci ve Yiksekégretimle ilgili yeni ¢ikan kanun, kararname ve ydnetmelikleri
gini ginine takip etmek,

Akademik personel, idari personel ve égrencilerin dilek ve sikayetlerini dinlemek,
Yiksekokulda tasarruf tedbirlerine uyulmasini kontrol etmek,

Yuiksekokulda kullanilan tim demirbaslarin ve sarf malzemelerinin amacina vygun
kullaniimasini kontrol etmek ve saglamak

Midir ve Midir Yardimcilarinin verecegi diger yasal gorevleri yapmak ve yaptirmak,




YETKILERI
e Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak,
. i§ verme, yonlendirme,
o Kontrol etme, diizelime,
e Cezalandirma,
e Odillendirme
e is ve gorev degistirme
e Egitim verme,
e Sicil verme,
e izin verme,
e Sahnalmaq,
e imzq,
e Paraflamaq,

EN YAKIN YONETICISI
e Midir ve Mudir Yardimcilari

ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI
o Seflik
e Gelen-giden evrak,
e  Tahakkuk,
e Sahnalmaq,
e Doner Sermaye
e Ambdar,
o Ogrenci isleri,
e Yaz isleri,
e Bask birimi,
e Teknik bakim,
e Isi santrali,
o  Givenlik,
e Yardimcl hizmetler,

BU iSTE GALISANLARDA ARANAN NITELIKLER
e Universitelerin tercihen idari bilimler lisans programindan mezun olmak,
e Kurumunun etik degerleri konusunda bilgi sahibi olmak,

CALISMA KOSULLARI
e  GinlUk calisma saatleri icinde gérev yapmak,
o Gerektiginde ginlik calisma saatleri disinda da gérev yapmak,
e Biro ortamy,

Mehtap KELES VURAL Prof. Dr. ilhan DENiZ
Yiksekokul Sekreteri Midior



TRABZON MESLEK YUKSEKOKULU
iS TANIMI VE GEREKLERI FORMU

iS UNVANI Bélim Baskani

BOLUMU Trabzon Meslek Yuksekokulu

iSIN KISA TANIMI

Sorumiu oldugu Bolum Baskanhdina bagh programlarin, egitim-6gretim ve akademik faaliyetlerinin
planlanmasini, organizasyonunu ve koordinasyonunu saglayan kisidir.

GOREV VE SORUMLULUKLARI
e 2547 Sayih Kanunun B6lUm Baskanina verdigi tUm yetki ve sorumluluklarin yerine getirilmesi,
e Egitim-Ogretim faaliyetlerinin planlanan programlara uygun olarak yiritilop
yUritilmediginin denetlenmesi,
e Bolume gelen evraklarin incelenmesi-cevap yazilmasi,
o Ogrenci ve 6gretim elemanlarinin sorunlarinin giderilmesi,
e Laboratuarlarin denetlenmesi,
e Ders goreviendirmelerinin yapilmasi,
e Ders ve sinav programiarinin yapilmasi,
e Sinav gézetmenliklerinin hazirlanmasi,
e Ozir sinav basvurularinin degerlendirilmesi,
e Yatay gecis basvurularinin degerlendirilmesi,
e Mezuniyet belgelerinin onaylanmasi,
e Gelen evraklarla ilgili olarak égretim elemanlari ve égrencilerin bilgilendirilmesi,
e Programa iliskin ders planlarinin ve ders iceriklerinin gincelliginin saglanmasi
e Program staj koordinatérlerinin atanmasinin, teklif edilmesi,
e Yanyila iliskin bélim akademik kurullarinin yapilmasi,
e Gorev siresi dolan akademik personelin islemlerinin yapilmasi,
e Yanyil égrenci izin islemlerini yiUritilmesi,
e Yoneticisi tarafindan verilen diger yasal gérevleri yerine getirilmesi,
e Bo6lUm baskanhigina gelen uyum ve muafiyet islemlerini yoritmek,

YETKILERI
e Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklan gergeklestirme yetkisine sahip olmak,
. i§ verme, yonlendirme,
e Kontrol etme, dizeltme,
o Vekalet etme,
e is/Gorev degistirme,
e Egitim verme,
e izin verme,
e imzq,
e Paraflamaq,
EN YAKIN YONETICISi
e  Mudir
ALTINDAKI BAGLI i$ UNVANLARI
. Bolum Baskan Yardimcilari,
e Laboratuar sorumlulari,
e Program Staj Koordinatérleri,
BU iSTE CALISANLARDA ARANAN NITELIKLER
° (")gretim Elemani niteliklerine sahip olmak,
e 2547 sayilh yasanin ilgili maddesindeki nitelikleri tasimak,
° Kurumunun etik degerleri konusunda bilgi sahibi olmak,
CALISMA KOSULLARI
e GinlUk calisma saatleri icinde gérev yapmak,
o Gerektiginde ginlik calisma saatleri disinda da gérev yapmak,
° Biuro ortami,

BolUm Baskanlari Prof. Dr. ilhan DENiZ
Mudor




TRABZON MESLEK YUKSEKOKULU
iS TANIMI VE GEREKLERi FORMU

iS UNVANI Bolim Baskan Yardimcisi

BOLUMU Tom Boélumler

iSIN KISA TANIMI
Egitim-6gretim faaliyetlerinin yiritilmesinde bélim baskani yardimer olan kisidir.

GOREV VE SORUMLULUKLARI
e Derslerin yuritolmesi
e Bolum derslerinin kontroli
e Egitim-Ogretim faaliyetlerinin kontrol
e Ders, sinav ve gézetmenlik programlarinin yapilmasi
e Ders goreviendirmelerinin yapilmasi
e Ogrenci danismanhginin yapilmasi
e Bilgisayar laboratuarlarinin kontroliniin yapiimasi

YETKILERI
e Kontrol etme, dizeltme
Vekalet etme
Egitim verme
imza
Paraflama
Temsil

EN YAKIN YONETICISI
e Bolum Baskani

ALTINDAKI BAGLI i$ UNVANLARI
e Yok

BU ISTE CALISANLARDA ARANAN NITELIKLER
o Egitim-Ogretim alaninda belli bir sire gérev tecribesine sahip olmak
° C")grefim Elemani niteliklerine sahip olmak,
e 2547 sayih yasanin ilgili maddesindeki nitelikleri tasimak,
e Kurumunun etik degerleri konusunda bilgi sahibi olmak,

CALISMA KOSULLARI
e GinlUk calisma saatleri icinde gérev yapmak,
e Gerektiginde esnek ¢calisma saatlerinde gérev yapmak,
e Biro, Derslik, Laboratuarlar

BslUm Baskan Yardimcilari Prof. Dr. ilhan DENiZ
Midior
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TRABZON MESLEK YUKSEKOKULU
iS TANIMI VE GEREKLERIi FORMU

iS UNVANI Ogretim Gorevlisi

BOLUMU Trabzon Meslek Yuksekokulu

iSIN KISA TANIMI

Ders vermekle ve uygulama yaptrmakla yikimld ogretim elemanidir. Universitelerde ve bagh
birimlerinde, ilgili kanun uyarinca atanmis 6gretim Uyesi bulunmayan dersler veya herhangi bir
dersin o6zel bilgi ve uzmanlk isteyen egitim-6gretim ve uvygulamalar igin, kendi uzmanlk
alanlarindaki c¢alisma ve eserleriyle taninmis kisiler, sireli veya ders saati Ucreti ile
goreviendirilebilirler.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

e 2547 sayih kanundaki amacg ve ilkelere uygun bicimde onlisans, lisans dizeylerde egitim-
ogretim ve uygulamal c¢alismalarin yapilmasi ve vyaphiriimasi, proje hazirliklarn ve
seminerlerin yénetilmesi,

e Sorumlulugunda bulunan derslerin yiritilmesi,

e Bo6lUm Baskanhg tarafindan verilen islerin yiUritdlmesi,

e  Miduirluk tarafindan verilen islerin yiriotilmesi,

e Yayin cahismalarini yapilmasi,

o Ogrenci danismanlik islerinin yiritiimesi,

e Sinavlarin usuline uygun yapilmasi,

e Gorevlendirildiginde 6grenci disiplin sorusturmalarinin yiritGimesi,

e Periyodik raporlarin hazirlanmasi,

e Amirinin verdigi diger yasal gorevlerin yerine getirilmesi,

YETKILERI

e Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklan gergeklestirme yetkisine sahip olmak,
e Kontrol etme, diizeltme,

e Vekdlet etme,

e Egitim verme,

EN YAKIN YONETICISi
e  Modir,
e BolUm Baskan,

ALTINDAKI BAGLI i$ UNVANLARI
e Yok

BU ISTE CALISANLARDA ARANAN NITELIKLER
° (")greﬁm Elemani niteliklerine sahip olmak,
e 2547 sayil yasanin ilgili maddesindeki nitelikleri tasimak,
e Kurumunun etik degerleri konusunda bilgi sahibi olmak,

CALISMA KOSULLARI
e GinlUk calisma saatleri icinde gérev yapmak,
e Gerektiginde gunlik ¢calisma saatleri disinda da gérev yapmak,
° Biro, sinif ve laboratuar ortami,

Ogretim Gorevilileri Prof. Dr. ilhan DENiZ
Mudir
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TRABZON MESLEK YUKSEKOKULU
iS TANIMI VE GEREKLERI FORMU

iS UNVANI Teknisyen

BOLUMU Trabzon Meslek Yiksekokulu -Teknik Bakim

iSIN KISA TANIMI
Mesleki ortadgretim programlarindan mezun olup mevzuatina gére atanmis, kurumlarin atélye ve
laboratuarlarinda egitim-6gretim, Uretim ve hizmet ortaminda fiilen ¢alisan kisidir.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

e Sinif ve biurolardaki tesisat ve diger donanim eksikliklerinin tespit edilmesi ve giderilmesi

e Lavabolardaki eksiklerin tespiti ve giderilmesi,

e ilan panolarinin ve kilitlerinin kontrolu,

e Sinif ve laboratuarlarda ihtiya¢ duyulan tesisat ve donanimlarin (projeksiyon, perde vb.)
kuruimasi,

e Sinif, biro ve laboratuvardaki elektrik arizalarinin tespiti ve giderilmesi,

o ihtiya¢ duyulan malzemelerden eksik olanlarin tespiti ve temini icin yiUksekokul sekreterligi
nezdinde girisimlerde bulunmasi,

e Gorevli olduklari Laboratuvarla ilgili Bolom Baskanhginin verecegi yasal gorevleri yerine
getirmesi,

e Anlik olarak kendisine iletilen teknik islere iliskin taleplerin yerine getirmesi,

e Amirinin verdigi diger yasal gérevlerin yerine getirmesi,

YETKILERI

o Kontrol etme, dizelime,
e Vekdlet etme,

e imzq,

e Paraflamaq,

EN YAKIN YONETICISi
e Yuksekokul Sekreteri

ALTINDAKI BAGLI i$ UNVANLARI
e Yok

BU ISTE CALISANLARDA ARANAN NITELIKLER
e Tercihen Yuksek Okul, Elektrik / Makine Mezunu, En az Endustri Meslek Lisesi mezun olmak,
e Teknisyen olarak en az 2 yil gérev yapmis olmak,
e Elekirot Kaynak, Matkap, Planya gibi teknik malzemelerin kullanimini bilmek,
e Elekirik, Telefon, Network Ag kablolama konusunda deneyimli olmak,
e Kurumunun etik degerleri konusunda bilgi sahibi olmak,

CALISMA KOSULLARI
e GUnlUk caisma saatleri icinde gérev yapmak,
e Gerektiginde ginlik calisma saatleri disinda da gérev yapmak,
° Burolar, Siniflar, Laboratuarlar ve tom yerleske sinirlari,

Murat ERGUL Prof. Dr. ilhan DENiZ

Teknisyen Midir
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TRABZON MESLEK YUKSEKOKULU
iS TANIMI VE GEREKLERIi FORMU

iS UNVANI

Bilgisayar Teknisyeni

BOLUMU

Trabzon Meslek Yuksekokulu -Teknik Bakim

iSIN KISA TANIMI

Mesleki ortadgretim programlarindan mezun olup mevzuatina gére atanmis, kurumlarin atélye ve

laboratuarlarinda egitim-6gretim, Uretim ve hizmet ortaminda fiilen ¢alisan kisidir.

GOREV VE SORUMLULUKLARI
e Bilgisayar laboratuvar ariza listesini kontrol edilmesi,
e Varsa ortaya c¢ikan arizalarin giderilmesi,
e Ortaya cikan sorunlar analiz edip ¢6zimler bulunmasi,
e Her yariyll basinda bilgisayarlarin bakim, onarimlarinin yapilmasi,
e Bilgisayarlarda ihtiya¢ duyulan programlarin yiklenmesi,

e Okuldaki ag yapisini kullanilir halde tutmak, ortaya ¢ikan arizalan giderilmesi,

e Yaziim ve donanim arizalarinin giderilmesi,

e Projeksiyon cihazinin montajinin yapiimasi

e Anlik olarak kendisine iletilen teknik islere iliskin taleplerin yerine getirmesi,
e Amirinin verdigi diger yasal goérevlerin yerine getirmesi,

YETKILERi

e Kontrol etme, dizeltme,

e imzq,

EN YAKIN YONETICISI
o Yuiksekokul Sekreteri

ALTINDAKI BAGLI i$ UNVANLARI

e Yok

BU I$TE CALISANLARDA ARANAN NITELIKLER
Tercihen Yiksekokul, en az meslek lisesi bilgisayar programciligi veya donanimi alanlarindan
mezun olmak,

e Teknisyen olarak en az 2 yil gérev yapmis olmak,

e Bilgisayar, Telefon, Network Ag kablolama konusunda deneyimli olmak,
e Bilgi givenligi konusunda yeterince duyarh olmak,

e Kurumunun etik degerleri konusunda bilgi sahibi olmak,

CALISMA KOSULLARI
e GUnlUuk calisma saatleri icinde gérev yapmak,
o Gerektiginde ginlik calisma saatleri disinda da gérev yapmak,
. Burolar, Siniflar, Laboratuarlar ve tim yerleske sinirlari,

Muhsin KAYA

Teknisyen

Prof.Dr. ilhan DENiZ
Mudir
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TRABZON MESLEK YUKSEKOKULU
iS TANIMI VE GEREKLERIi FORMU

iS UNVANI Tekstil Teknikeri

BOLUMU Trabzon Meslek Yuksekokulu -Teknik Bakim

iSIN KISA TANIMI
Mesleki onlisans programlarindan mezun olup mevzuatina goére atanmis, kurumlarin atélye ve
laboratuvarlarinda egitim-6gretim, Uretim ve hizmet ortaminda fiilen ¢alisan kisidir.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

Uretimin planlamasini yaparak sirecin yiritilmesini gergeklestirir.

is ve zaman etidi yapar.

Uretim igin gerekli olan makinelerin hazir duruma getirilmesini saglar.

Model kaliplarini hazirlar ve numune Urin hazirlar.

Olusturulan modeller icin gerekli malzemeyi ve sisleme icin gerekli olan materyalleri belirler.
Urinlerin seri Uretime gegmeden 6nceki surecini yiritir.

e Seri Uretime giren Urinlerin takip ve kontrollerini gerceklestirir.

e Amirinin verdigi diger yasal gorevlerin yerine getirmesi,

YETKILERI

e Kontrol etme, dizeltme,
e Imzq,

EN YAKIN YONETICISi
e YuUksekokul Sekreteri

ALTINDAKI BAGLI i$ UNVANLARI
e Yok

BU iSTE GALISANLARDA ARANAN NITELIKLER
e Tercihen yiUksekokul mezunu olmak,
e Teknisyen olarak en az 2 yil gérev yapmis olmak,
o Tekstil konusunda deneyimli olmak,
e Bilgi guvenligi konusunda yeterince duyarh olmak,
e Kurumunun etik degerleri konusunda bilgi sahibi olmak,

CALISMA KOSULLARI
e GiUnliok calisma saatleri icinde gérev yapmak,
e Gerektiginde gunlik ¢calisma saatleri disinda da gérev yapmak,
e Burolar, Siniflar, Laboratuvarlar ve tim yerleske sinirlari,

Yesim SEN Prof. Dr. ilhan DENiZ
Tekniker Miudir
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TRABZON MESLEK YUKSEKOKULU
iS TANIMI VE GEREKLERIi FORMU

iS UNVANI Teknisyen

BOLUMU Trabzon Meslek Yiksekokulu -Teknik Bakim

iSIN KISA TANIMI
Mesleki ortadgretim programlarindan mezun olup mevzuatina gére atanmis, kurumlarin atélye ve
laboratuvarlarinda egitim-6gretim, Uretim ve hizmet ortaminda fiilen ¢alisan kisidir.

GOREV VE SORUMLULUKLARI
e Harita laboratuvar ariza listesini kontrol edilmesi,
e Varsa ortaya ¢ikan arizalarin giderilmesi,
e Egitim-6gretim de bélim 6gretim elemanlarina yardim etmek,
e Ortaya cikan sorunlar analiz edip ¢6zimler bulunmasi,
e Her yariyll basinda laboratuvar malzemelerinin bakim, onarimlarinin yapilimasi,
e Anlik olarak kendisine iletilen teknik islere iliskin taleplerin yerine getirmesi,
e Amirinin verdigi diger yasal gérevlerin yerine getirmesi,

YETKILERI

e Kontrol etme, dizeltme,

EN YAKIN YONETICISi
e YuUksekokul Sekreteri

ALTINDAKI BAGLI i$ UNVANLARI
e Yok

BU ISTE CALISANLARDA ARANAN NITELIKLER
e Tercihen Yiksekokul, en az meslek lisesi bilgisayar programciigi veya donanimi alanlarindan
mezun olmak,
e Teknisyen olarak en az 2 yil gérev yapmis olmak,
e Bilgisayar, Telefon, Network Ag kablolama konusunda deneyimli olmak,
e Bilgi guvenligi konusunda yeterince duyarh olmak,
e Kurumunun etik degerleri konusunda bilgi sahibi olmak,

CALISMA KOSULLARI
e GiUnliok calisma saatleri icinde gérev yapmak,
o Gerektiginde ginlik calisma saatleri disinda da gérev yapmak,
e Burolar, Siniflar, laboratuvarlar ve tom yerleske sinirlan,

Kemal BiLAZER Prof. Dr. ilhan DENiZ

Teknisyen Miudir
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TRABZON MESLEK YUKSEKOKULU
iS TANIMI VE GEREKLERIi FORMU

iS UNVANI Muidir Sekreteri

BOLUMU Meslek Yiksekokulu Midirligi

iSIN KISA TANIMI

Yuksekokul Midirinin gérevlerinin dizgin bir sekilde yapilmasin yardimci olan kisidir.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

Midir odasinin a¢ilmasi, hazirlanmasi ve temizliginin saglanmasi,

Muidire birakilan notlarin iletilmesi,

Gelen telefonlarin konusu égrenilerek ilgililere yoénlendirilmesi,

Midire gelen telefon gérismelerinin misait olmasi durumunda midire yénlendirilmesi, diger
durumlarda goérisme talebine uygun sekilde cevap verilmesi,

Midirin odasinda bulunmadigi durumlarda gelen telefon ¢agrilarinin daha sonra midire
iletilmek Uzere not edilmesi,

Gelen misdfirler icin ikramlarin yapilmasi,

Midirlok makamina yapilan ziyaretlerden midirin bilgilendirilerek odaya alinmasi,
Randevusuz gelen misafirlerin durumunun degerlendirilerek yénlendirilmesi, gerekli
durumlarda midire bilgi verilmesi,

Gelen postalarin tasnif edilmesi,

Gelen kargolarla ilgili olarak kisilerin bilgilendirilmesi,

Midirin gorismek istedigi personelin midirlik katina davet edilmesi,

Amirin verdigi diger yasal goérevierin yerine getirilmesi

YETKILERI

i§ verme, yénlendirme
Kontrol etme, dizeltme,
Posta ve kargolarin teslim alindigina dair imza atilmasi

EN YAKIN YONETICISi

Yuksekokul sekreteri

ALTINDAKI BAGLI i$ UNVANLARI

Yok

BU iSTE GALISANLARDA ARANAN NITELIKLER

Turkge'yi cok iyi konusup, yazabilmek,

BUro otomasyonlarini tanimak ve kullanabilmek,
Saglikh insan iliskileri kurabilmek,

Hizl not alabilmek yetenegine sahip olmak,
Protokol kurallarini bilmek,

Guvenilir ve ketum olmak,

CALISMA KOSULLARI

Gunlik calisma saatleri icinde gérev yapmak,
Gerektiginde esnek calisma saatlerinde gérev yapmak,

e Biro
Cengiz BIiRINCI Prof. Dr. ilhan DENiZ
Muduir Sekreteri Mudir
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TRABZON MESLEK YUKSEKOKULU
iS TANIMI VE GEREKLERIi FORMU

iS UNVANI Bslim Sekreteri

Trabzon Meslek Yuksekokulu -B6lim

BOLUMU Baskanliklari

iSIN KISA TANIMI

Meslek Yiksekokulu Bolim Baskanliklarinin sekreterlik islemlerini usuline uygun yiriten kisidir.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

e Boélimlere gelen ve bélumlerden giden evraklarin kaydedilmesi, takibi, teslimi ve
dosyalanmasi islemlerinin yiUritilmesi,

e BoélUm Baskanliklarinin yazismalarinin hazirlanmasi,

e Bodlimlere ait 6grenci listelerinin belirli dénemlerde gincellenerek ilgili 6gretim elemanlarina
dagitiimasi,

e Boélimlere ve égrenci islerine ait duyurularin, ilgili panolarda ilan edilmesi,

e Ogrencilerin mezuniyet, ilisik kesme ve kayit sildirme islemleri ile askerlikle ilgili evrak
islerinin yUrotiimesi,

o Ogrenci kimliklerinin dagihima islerinin yirittimesi,

e Ogrencilerin sinav sonuglarina itiraz ve 6zir sinavi formlarinin hazirlanmasi, dagihimasi ve
takibi islemlerinin yiriotdlmesi,

e Mezuniyet toreni ile ilgili calismalarin yiUritilmesine yardimci olunmasi,

e Ek kontenjanlar ve yatay gegis islemlerine iliskin prosedirlerin yerine getirilmesi,

e Siniflara ait ders programi cizelgelerinin hazirlanmasi,

e Ogrencilere kendi gérev alanina giren konularda danismanlik yapilmasi,

e Zorunlu staj formlarinin égrencilere verilmesi,

e Staj dosyalarinin égrencilere verilmesi,

e Bolimlerde toplam stqj siresini tamamlayan égrencilerin bilgilerin Yiksekokul Midurligiune
bildiren yazinin yazilmasi,

e Amirinin verdigi diger yasal islerin yerine getirilmesi,

YETKILERI
e Kontrol etme, dizeltme,
o Vekalet etme,
e imzq,
e Paraflamaq,

EN YAKIN YONETICISi
e Yuksekokul Sekreteri

ALTINDAKI BAGLI i$ UNVANLARI
e -Yok

BU iSTE CALISANLARDA ARANAN NITELIKLER
e Tercihen Biro Yoénetimi ve Yonetici A5|stanllg| mezunu olmak,
e Ofis programlarini kullanabilmek,
e Kamu etigi konusunda bilgi sahibi olmak,
e Dosyalama ve arsivieme konusunda deneyimli olmak.

CALISMA KOSULLARI
e GUnlUk cahisma saatleri icinde gérev yapmak,
e Gerektiginde ginlik calisma saatleri disinda da gérev yapmak.
L]

Alinza SON Prof. Dr. ilhan DENiZ

Memur Mudir
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TRABZON MESLEK YUKSEKOKULU
iS TANIMI VE GEREKLERIi FORMU

iS UNVANI Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi

BOLUMU Trabzon Meslek Yiksekokulu -Ayniyat

iSIN KISA TANIMI
YuUksekokulun ambar ve depo ile ilgili isleri dizenleyen ve mevzuata uygun sekilde yiriten kisidir.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

e Tasinir kayit yetkilileri, harcama vyefkililerince, memuriyet veya calisma unvanina bagh
kalmaksizin, tasinir kayit ve islemlerini bu Yoénetmelikte belirtilen usule uygun sekilde
yapabilecek bilgi ve niteliklere sahip personel arasindan gérevlendirilir. Dis temsilciliklerde
tasinir kayit yetkilileri misyon sefleri tarafindan géreviendirilir. Tasinir islemleri yogun olan
harcama birimlerinde birden fazla tasinir kayit yetkilisi gérevlendirilebilir. Kamu idarelerince
ihtiyac duyulmasi halinde birden fazla harcama biriminin tasinir kayitlari harcama birimleri
itibariyla ayri ayn tutuimak kaydiyla, bir tasinir kayit yetkilisi tarafindan yuoritilebilir.

e Tasinir kontrol yetkilileri, harcama yetkililerince, tasinir kayit yetkilisinin yapmis oldugu kayit
ve islemleri kontrol etmek Uzere yardimcilarindan veya bunlarin bir alt kademesindeki
yoneticileri arasindan goérevlendirilir. Personel yetersizligi nedeniyle tasinir kontrol yeftkilisi
goérevilendirilemeyen harcama birimlerinde ise bu gérev harcama yefkilisi tarafindan yerine
getirilir.

e Tasinir kontrol yetkilisi ile tasinir kayit yetkilisi gérevi ayni kiside birlesemez.

e Tasinir kayit yetkililerinin gérev ve sorumluluklan asagida belirtilmigtir.

a) Harcama birimince edinilen tasinirlardan muayene ve kabuli yapilanlari cins ve niteliklerine

gore sayarak, tartarak, olcerek teslim almak, dogrudan tiuketiimeyen ve kullanima verilmeyen

tasinirlari sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek.

b) Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasinirlari kontrol ederek teslim almak,

ozellikleri nedeniyle kesin kabulleri belli bir dénem kullanildiktan sonra yapilabilen sarf

malzemeleri hari¢ olmak izere, bunlarin kesin kabuli yapiimadan kullanima verilmesini dnlemek.

c) Tasinirlarin giris ve cikisina iliskin kayitlari tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri

dizenlemek ve tasinir mal yonetim hesap cetvellerini istenilmesi halinde konsolide goérevlisine

géndermek.

¢) Tuketime veya kullanima verilmesi uygun gérilen tasinirlan ilgililere teslim etmek.

d) Tasinirlarin yanging, islanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi

icin gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak.

e) Ambarda calinma veya olaganisti nedenlerden dolayr meydana gelen azalmalari harcama

yetkilisine

f) Ambar sayimini ve stok kontrolini yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok

seviyesinin altlina diisen tasinirlari harcama yetkilisine bildirmek.

g) Kullanimda bulunan dayanikh tasinirlari bulunduklari yerde kontrol etmek, sayimlarini yapmak

g) Harcama biriminin malzeme ihtiyag¢ planlamasinin yapilmasina yardimci olmak.

h) Kayitlarini tuttugu tasinirlarin yénetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunulmak

Uzere tasinir kontrol yetkilisine teslim etmek.
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1) Ambarlarinda kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlikleri nedeniyle meydana gelen kayip ve
noksanliklardan sorumlu olmak.

i) Ambarlarini devir ve teslim etmeden, gérevilerinden ayriimamak.

e Tasinir kontrol yefkililerinin gérev ve sorumluluklari asagida belirtilmistir.

a) Tasinir kayit ve islemleri ile ilgili olarak dizenlenen belge ve cetvellerin mevzuata ve mali
tablolara vygunlugunu kontrol etmek.

b) Harcama Birimi Tasinir Mal Yénetim Hesabi Cetvelini imzalayarak harcama yetkilisine sunmak.
e Tasinir kayit yetkilileri ile tasinir kontrol yetkilileri, dizenledikleri ve imzaladiklar belge ve

cetvellerin dogrulugundan harcama yetkilisine karsi birlikte sorumludur.

YETKILERI
e Kontrol etme, dizeltme
e imza
e Paraflama
e Temsil

EN YAKIN YONETICISI
o Yiksekokul Sekreteri

ALTINDAKI BAGLI i$ UNVANLARI
e Yok

CALISMA KOSULLARI
e GinlUuk calisma saatleri icinde gérev yapmak,
e Gerektiginde esnek ¢calisma saatlerinde gérev yapmak,
e Biro, Depo, Piyasa

Arzu AKTAS Prof. Dr. ilhan DENIZ
Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi Midir
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TRABZON MESLEK YUKSEKOKULU
iS TANIMI VE GEREKLERIi FORMU

i$ UNVANI Satin Alma Memuru-Déner Sermaye Isletme
Sorumlusu

BOLUMU Trabzon Meslek YUksekokulu -Déner Sermaye-
Satin Alma

iSIN KISA TANIMI

Yiksekokulun Déner Sermaye Isletmesi ve Satin Alma ile ilgili isleri dizenleyen ve mevzuata uygun
sekilde yiriten kisidir.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

Bolumlerden ve bagh birimlerden gelen satin alinma isteklerini Meslek Yuksekokulu
Sekreterligine sunar ve Meslek Yuksekokulu Sekreterinin teklifi ile Midirlok Makaminin
onayini alir.

Satin alma taleplerinin mevcut 6denek durumlarini dikkate alarak takip etmek.

Satin alma talep formlarini hazirlamak.

Satin alma sekline gére diger yazismalari yapmak.(Yaklasik maliyet, piyasa arastirma, mal
muayene kabul, hizmet isleri kabul, ihale onay ve édeme emri, tekliflerin alinmasi ve satin
alma onay belgesinin hazirlanmasi)

Nakit veya mahsuplari dizenleyerek teslim evraki ile birlikte Strateji Daire Baskanhgina
teslim etmek.

Strateji Daire Baskanliginca édeme onayi verilen evraklari édeme kalemlerine gére tanzim
ederek dosyalamak.

Satin alma birosu ile ilgili ttm yazismalar yapmak.

On mali kontrol islemini gerektiren evraklarin hazirlanmas takibinin yapilmasi,

Birim dosyalama islemlerinin yapilmasi, arsive devredilecek malzemelerin tesliminin
saglanmasi,

Tasinir islem fisinin muayene raporunun hazirlanmasi, satin alinan Uriinin ilgili birime teslim
islemlerinin saglanmasi.

Mal ve Hizmet alimi islemlerinin yapilmasi.

Uygunluk onay islemlerinin yapilmasi.

Yaklasik maliyet tespitinin yapilmasi.

Satin alma oluru ve onay Belgesinin hazirlanmasi.

Calisma Esaslari ile ilgili plan ve programlarin yapilmasi.

Arsivlenecek evraklarin hazirlanarak Personel idari ve Yazi isleri birosuna teslimini
saglamak.

Bagh oldugu proses ile Ust yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger islerin ve islemlerin
yapilmasini saglamak,

Yazilan yazilar parafe etme.

Birimi ile ilgili yazilar teslim alma ve tutanaklan imzalamak.

Satin alma islerinde 3 farkh yerden teklif alinmasini yapmak

is verimliligi ve bansi agisindan diger birimlerle uyum icerisinde calismak,

Kalite Yénetim sistemine uygun prosediirlere uymak uvygulamak

Mevzuathin gerektirdigi isler yaninda Birim amirlerinin verecegi diger gorevleri

yapmak
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e Déner Sermaye aylik muhasebe islemlerinin yapiimasi
e Yillik olarak Strateji Daire Baskanlhigina muhasebe hesaplarinin sunuimasi
e Sayistay hesaplarinin yapilmasi

e Amirin verdigi diger gorevlerin yerine getirilmesi

YETKILERI
e Kontrol etme, dizeltme
e Satin alma
e imza

e Paraflama
e Temsil

EN YAKIN YONETICISI
o  Yiksekokul Sekreteri

ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI
e Yok

CALISMA KOSULLARI
e GinlUuk calisma saatleri icinde gérev yapmak,
e Gerektiginde esnek ¢calisma saatlerinde gérev yapmak,
e Biro, Depo, Piyasa

Arzu AKTAS Prof. Dr. ilhan DENIZ
Satin Alma Memuru Midior
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TRABZON MESLEK YUKSEKOKULU
iS TANIMI VE GEREKLERIi FORMU

iS UNVANI Bilgisayar isletmeni

BOLUMU Trabzon Meslek Yuksekokulu

iSIN KISA TANIMI

Yuiksekokulun her ay olan édemelerini takip edip, dizenleyen ve mevzuata uygun sekilde yiriten
kisidir.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

e Meslek YiUksekokulun Elekirik, Su ve Telefon 6ddemeleri islemlerini yerine getirmek,

e Trabzon Universitesi Gizel Sanatlar ve Tasarim Fakiltesi ile ortak kullanilan elektrik ve yakit
harcamalarini tespit edip tutanak tutmak,

e Sirekli isci personellerin puantaj cetvellerini hazirlamak,

e  Yetkili amir tarafindan verilen gérevleri kanuna uygun bir sekilde yerine getirmek,

e s birligi icerisinde ¢alismak,

e Gorevli oldugu birimde gerekli hizmeti sunmak.

YETKILERi
e Kontrol etme, dizeltme

EN YAKIN YONETICISI
e Yuksekokul Sekreteri

ALTINDAKI BAGLI i$ UNVANLARI
e Yok

CALISMA KOSULLARI
e  GinlUk calisma saatleri icinde gérev yapmak,
o Gerektiginde esnek calisma saatlerinde gérev yapmak,
e Buro, Depo, Piyasa

Serdar TOPKAC Prof. Dr. ilhan DENiZ
Memur Mudir
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TRABZON MESLEK YUKSEKOKULU
iS TANIMI VE GEREKLERIi FORMU

iS UNVANI Memur
BOLUMU ';li'g:‘zion Meslek Yuksekokulu -Ogrenci Isleri

iSIN KISA TANIMI
Yuksekokulun Ogrenci isleri Biriminde mevzuata uygun sekilde gérev yapan kisidir.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

e Yeftkili amir tarafindan verilen gérevleri kanuna uygun bir sekilde yerine getirmek,
e s birligi igerisinde ¢alismak,

e Gorevli oldugu “Ogrenci isleri” birimde gerekli hizmeti sunmak.

YETKILERI
e Kontrol etme, dizeltme
e Satin alma
° imza

e Paraflama
e Temsil

EN YAKIN YONETICISI
o Yiksekokul Sekreteri

ALTINDAKI BAGLI i$ UNVANLARI
e Yok

CALISMA KOSULLARI
e  GinlUk calisma saatleri icinde gérev yapmak,
e Gerektiginde esnek ¢calisma saatlerinde gérev yapmak,
e Biro, Depo, Piyasa

Yasin AYDAR Prof. Dr. ilhan DENiZ
Memur Mudir
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TRABZON MESLEK YUKSEKOKULU
iS TANIMI VE GEREKLERI FORMU

iS UNVANI Surekli isci (Buro Memuru)
BOLUMU ';:::‘zion Meslek Yiksekokulu - Ogrenci Isleri

iSIN KISA TANIMI
Yuksekokulun &grenci isleri Biriminde mevzuata uygun sekilde gérev yapan kisidir.

GOREY VE SORUMLULUKLARI

e Yeftkili amir tarafindan verilen gérevleri kanuna uygun bir sekilde yerine getirmek,
e s birligi icerisinde ¢alismak,
e Gorevli oldugu “Ogrenci isleri” birimde gerekli hizmeti sunmak.

YETKILERI
e Kontrol etme, dizeltme
e Satin alma
° imza

e Paraflama
e Temsil

EN YAKIN YONETICISI
o Yiksekokul Sekreteri

ALTINDAKi BAGLI i$ UNVANLARI
e Yok

CALISMA KOSULLARI
e  GinlUk calisma saatleri icinde gérev yapmak,
e Gerektiginde esnek ¢calisma saatlerinde gérev yapmak,
e Buro, Depo, Piyasa

Nermin SENTURK Prof. Dr. ilhan DENiIZ
Memur Mudir
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TRABZON MESLEK YUKSEKOKULU
iS TANIMI VE GEREKLERI FORMU

iS UNVANI

Baski Birimi - Evrak takip

BOLUMU

Trabzon Meslek Yiksekokulu -Baski Birimi

iSIN KISA TANIMI

Meslek Yuksekokulu’'na ait baski biriminin faaliyetlerini usuline uygun olarak yerine getiren kisidir.

GOREV VE SORUMLULUKLARI
e Ogretim elemanlarinin hazirladiklar sinav evraklarinin gcogaltiimasi,
e Ogretim elemanlarina duyurularin imza karsihid yapilmasi,

e Merkez kampise gétirilmesi gereken evraklarin ilgili birimlere ulastiriimasi ve merkez

kampusten alinmasi gereken evraklarin ilgili birimden alinarak Yiksekokul biunyesine

getirilmesi,

e Posta yolu ile génderilmesi gereken resmi evraklarin postalanmasi,
e Mobil projeksiyon ve tepegdz cihazlarinin ihtiya¢ duyuldugunda égretim elemanlarina teslim

edilmesi ve geri alinmasi,

e Amirinin verdigi diger yasal gorevlerin yerine getirilmesi,

YETKILERi
. Yok

EN YAKIN YONETICISi
o  Yiksekokul Sekreteri

ALTINDAKI BAGLI i$ UNVANLARI

e Yok

BU iSTE GALISANLARDA ARANAN NITELIKLER
e Tercihen Meslek Lisesi mezunu olmak,
o Ofis araclarini kullanabilmek,
e Kurumunun etik degerleri konusunda bilgi sahibi olmak,

CALISMA KOSULLARI
e GUnlUuk calisma saatleri icinde gérev yapmak,

e Gerektiginde ginlik calisma saatleri disinda da gérev yapmak.

Baski Birimi - Evrak takip

Orhan KANTARCI
Muhammet ALTUN

Prof. Dr. ilhan DENiZ
Muodor
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TRABZON MESLEK YUKSEKOKULU
iS TANIMI VE GEREKLERIi FORMU

iS UNVANI

Kitiphane Gorevlisi

BOLUMU

Trabzon Meslek YiUksekokulu -Kitophane

iSIN KISA TANIMI

Kitaplarin numaralandirilarak etiketlendirilmesini

ve kitophaneye gelen kitaplarin kayitlarinin

yapilmasini, kiitiphaneye gelenlere kitap aramalarinda yardimci olunmasini, kiitophanenin dolap ve
raflarinda bulunan kitaplarin sistematik dizen icerisinde bulundurulmasini ve kitiphane dizeninin
saglanmasindan sorumlu olan kisidir.

GOREV VE SORUMLULUKLARI
e Gelen kitaplarin kaydedilmesi

e Kitaplarin indekslenmesi

o Kitaplarin ilgili b6lom raflarina dagitilmasi
o Kitaplarin 6ding¢ verilmesi ve geri donisiinin
o Kutuphanedeki bilgisayarlarin kontroli

YETKILERI
e Yok

EN YAKIN YONETICISi
e Yuksekokul Sekreteri

ALTINDAKI BAGLI i$ UNVANLARI

e Yok

BU iSTE GALISANLARDA ARANAN NITELIKLER
o  Universitenin ilgili bliminden mezun olmak
e MS Office uygulamalarina hakim olmak,

CALISMA KOSULLARI
e  GinlUk calisma saatleri icinde gérev yapmak,
e Gerektiginde esnek ¢calisma saatlerinde gérev yapmak,

e Biro

Berat YILMAZ
Teknisyen Yrd.

Prof. Dr. ilhan DENiZ
Muodor
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TRABZON MESLEK YUKSEKOKULU
iS TANIMI VE GEREKLERIi FORMU

iS UNVANI Guvenlik Gorevlisi

BOLUMU Trabzon Meslek Yuksekokulu -Givenlik

iSIN KISA TANIMI

Kendi basina ve belirli bir siure icerisinde, bina ve tesislerde, hukuk kurallarina vygun talimatiar
cercevesinde, fiziki ve teknik imkénlar kullanarak, can, mal givenligi ve huzuru saglamak icin
go6zetim, denetim ve kontrol yapma bilgi ve becerisine sahip nitelikli kisidir.

TEMEL GOREVLER

idari ve Mali isler Daire Baskanhg koruma ve Givenlik Sube Midirligince hazirlanan nébet
cizelgesine bagh kalarak bina ici ve cevresinin givenligini saglamak, olumsuziuklara midahale
etmek, ilgilileri bilgilendirmek.

GOREY VE SORUMLULUKLARI

Gorevlendirildigi alanin givenligini saglamak,

Gorev yerini géreve mani bir hal meydana gelmedikce terk etmemek, karsilastigi sorunlari
ve goérev yapmasini engelleyen durumiari amirlerine bildirmek,

Olaylara karsi dikkatli ve tedbirli olmak, bunlari éncelikle givenlik birimlerine ve amirlerine
bildirmek,

Bina icerisinde o6zellikle salonlarda isi olmayan égrencileri o bdlgeden uzaklastirmak, karsi
gelenleri ve kurallara uymayanlarin kimliklerini tespit ederek ilgili makama bildirmek,

Bina icerisinde sigara icilmesini 6nlemek, uymayanlari vyarmak,

Binay! periyodik araliklarla dolasirken gereksiz olarak yanan lambalarn séndirmek, kapi ve
pencereleri kapatmak,

Ogrenci, 6gretim elemani ya da personeli ziyarete gelenlere yol géstermek, gidecekleri yere
kadar kendilerine refakat etmek,

Dogrudan ilgili oimasa da temizlik, onarim ve benzeri konularda gordigi eksiklikleri ya da
karsilashign olumsuzluklari ilgililere bildirmek,

Ogrenci ya da idari kisimla higbir ilgisi olmayan, yardim isteyen, yardim makbuzu veren ya
da saticl olan kisileri binaya sokmamak, gerekirse givenligi aramak,

Ozellikle geceleri giris kapilarini kontrol ederek kapatimasini saglamak,

Hafta ici ve hafta sonlan binadan ayrilacak son gérevli olmasi nedeniyle bina givenliginin
tam olarak saglandigindan emin olmak. Onemli sayilabilecek problemleri ilgili amirlere
iletmek,

izin taleplerini, idarenin ¢alisma sistemini aksatmayacak sekilde istemek ve kullanmak,

isini benimseyip sorumlulugunu bilmek, her konuda hizli ve givenilir olmak,

Goreve dinlenmis, dinamik ve kilik kiyafeti dozgin bir sekilde baslamak,

Talep ya da sikayetlerini hiyerarsik sisteme uygun yapmak,

Goreve zamaninda gelip ayriimak,

Gorev teslimlerinde karsiikh bilgi alis verisinde bulunmak,

Goreve baslarken goérev mahallini kontrol etmek, gorilen eksiklikleri rapor etmek,

Fakulte binasinin 6nine veya c¢evresine park eden arag¢lari denetlemek, uygunsuz yere arag
park edenleri uyarmak,

Gece ya da gindiz nébet sirasinda tehlikeli gorulen, suphelenilen durumlan ilgililere
bildirmek, gerekirse bdyle durumlari tutanakla tespit etmek,

Nobet sirasinda belli bir yerde oturmamak, nébetin gerektigi sekilde tutulmasini saglamak,
Milli ve resmi bayramlar, kurtulus ginleri, Atatirk’'d anma, devlet biUyuklerimizin ilimize ve
dolayisiyla Universitemize ziyaretlerinde ve Universitemizin dizenledigi yasal téren ve
toplanhilar ile diger 6zel durumlarda binanin uygun yerlerine bayraklarin asiimasi, islem
bitince de kaldiriimasini saglamak,

Yuksekokula ait gizli kalmasi gereken konularda hi¢bir sekilde ilgisiz kisi ve kurumlara bilgi
vermemek,

Gorevi sirasinda devlet memurluguna vyakisan tavir icerisinde davranmak, gorevie
bagdasmayan kolye, kinye, rozet vb. seyler takmamak,

Devlete ait malzemeyi resmi amacina ve gérevine uvygun olarak kullanmak, danisma yerleri,
binalarinin icinde ve 6ninde baskalarinin oturmasina izin vermemek,

Goérev esnasinda, goreve gelis ve gidislerinde amir veya ayni statideki arkadaslariyla
kesinlikle minakasa ve kavga etmemek, gérev teslimi sirasinda gerekli bilgileri gérevi

27




devralanlara aktarmak,

Yasak olan davranis ve eylemlerden vzak durmak,

Ogrencilerin bildiri dagitmalar, duvarlara ya da binanin  gesitli  yerlerine ¢ikartma
yapistirmalarn konusunda dikkatli olmak, tespit edilenleri ilgililere bildirmek,

Givenlik kamera sisteminden sorumlu olmak, sistemin saghkh calismasimi ve amaglanan
dogrultuda kullaniimasini saglamak. Kamera kayitlarini amirlerinin bilgisi ve onayi1 olmadan
vermemek,

Hafta sonlari ve &zellikle sinav doénemlerinde 6grencilerin 6gretim Uyelerinin kapilarinin
o6ninde, salonlarda birikmelerine, ses, giriulty, taskinlik yapmalarina izin vermemek,

Midirin uygun gorecegi durumlarda kendisine refakat etmek,

Yiksekokulun etik kurallarina vymak, ic kontrol faaliyetlerini desteklemek,

YUksekokulun mallarini ve kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak,

Savurganliktan kacinmak, gizlilige riayet etmek,

Hassas ve riskli gérevleri bulundugunu bilmek ve buna gére hareket etmek,

Midir, Midir Yardimcilari ve Yiksekokul Sekreteri’'nin verecegi diger isleri yapmaktr.
Goérevlendirildigi alanin givenligini saglamak,

Gorev yerini géreve mani bir hal meydana gelmedikce terk etmemek, karsilastigi sorunlari
ve goérev yapmasini engelleyen durumiari amirlerine bildirmek,

Olaylara karsi dikkatli ve tedbirli olmak, bunlari éncelikle givenlik birimlerine ve amirlerine
bildirmek,

Bina icerisinde o6zellikle salonlarda isi olmayan égrencileri o bdlgeden uzaklastirmak, karsi
gelenleri ve kurallara uymayanlarin kimliklerini tespit ederek ilgili makama bildirmek,

Bina icerisinde sigara icilmesini dnlemek, uymayanlan vyarmak,

Binay! periyodik araliklarla dolasirken gereksiz olarak yanan lambalarn séndirmek, kapi ve
pencereleri kapatmak,

Ogrenci, 6gretim elemani ya da personeli ziyarete gelenlere yol gostermek, gidecekleri yere
kadar kendilerine refakat etmek,

Dogrudan ilgili oimasa da temizlik, onarim ve benzeri konularda gordigi eksiklikleri ya da
karsilastigi olumsuzluklari ilgililere bildirmek,

Ogrenci ya da idari kisimla higbir ilgisi olmayan, yardim isteyen, yardim makbuzu veren ya
da satici olan kisileri binaya sokmamak, gerekirse givenligi aramak,

Ozellikle geceleri giris kapilarini kontrol ederek kapatiimasini saglamak,

Hafta ici ve hafta sonlan binadan ayrilacak son gérevli olmasi nedeniyle bina giuvenliginin
tam olarak saglandigindan emin olmak. Onemli sayilabilecek problemleri ilgili amirlere
iletmek.

izin taleplerini, idarenin ¢alisma sistemini aksatmayacak sekilde istemek ve kullanmak,

isini benimseyip sorumlulugunu bilmek, her konuda hizli ve givenilir olmak,

Goreve dinlenmis, dinamik ve kilik kiyafeti dozgin bir sekilde baslamak,

Talep ya da sikayetlerini hiyerarsik sisteme uygun yapmak,

Goreve zamaninda gelip ayriimak,

Gorev teslimlerinde karsiikh bilgi alis verisinde bulunmak,

Goreve baslarken gérev mahallini kontrol etmek, gérilen eksiklikleri rapor etmek,

Fakilte binasinin 6niine veya cevresine park eden araglari denetlemek, uygunsuz yere arag
park edenleri uyarmak,

Gece ya da gindiz noébet sirasinda tehlikeli gorilen, suphelenilen durumlan ilgililere
bildirmek, gerekirse béyle durumlar tutanakla tespit etmek,

Nobet sirasinda belli bir yerde oturmamak, nébetin gerektigi sekilde tutulmasini saglamak,
Milli ve resmi bayramlar, kurtulus guinleri, Atatirk’d anma, devlet biUyuklerimizin ilimize ve
dolayisiyla iniversitemize ziyaretlerinde ve Universitemizin dizenledigi yasal téren ve
toplantilar ile diger 6zel durumlarda binanin uygun yerlerine bayraklarin asiimasi, islem
bitince de kaldiriimasini saglamak,

Yiksekokula ait gizli kalmasi gereken konularda hicbir sekilde ilgisiz kisi ve kurumlara bilgi
vermemek,

Gorevi sirasinda devlet memurluguna vyakisan tavir icerisinde davranmak, gorevie
bagdasmayan kolye, kiinye, rozet vb. seyler takmamak,

Devlete ait malzemeyi resmi amacina ve gérevine uygun olarak kullanmak, danisma yerleri,
binalarinin icinde ve 6ninde baskalarinin oturmasina izin vermemek,

Goérev esnasinda, goreve gelis ve gidislerinde amir veya ayni statideki arkadaslariyla
kesinlikle miUnakasa ve kavga etmemek, gérev teslimi sirasinda gerekli bilgileri gérevi
devralanlara aktarmak,

Yasak olan davranis ve eylemlerden vzak durmak,

Ogrencilerin bildiri dagitmalar;, duvarlara ya da binanin  cesitli  yerlerine ¢ikartma
yapishirmalan konusunda dikkatli olmak, tespit edilenleri ilgililere bildirmek,
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Givenlik kamera sisteminden sorumlu olmak, sistemin saghkh calismasimi ve amaglanan
dogrultuda kullaniimasini saglamak. Kamera kayitlarini amirlerinin bilgisi ve onay! olmadan
vermemek,

Hafta sonlan ve ézellikle sinav dénemlerinde o6grencilerin égretim Uyelerinin kapilarinin
6ninde, salonlarda birikmelerine, ses, gurilty, taskinlik yapmalarina izin vermemek,

Midirin uygun goérecegi durumlarda kendisine refakat etmek,

Yuksekokulun etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek,

YUksekokulun mallarini ve kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak,

Savurganlhktan kacinmak, gizlilige riayet etmek,

Hassas ve riskli goérevleri bulundugunu bilmek ve buna gére hareket etmek,

Midir, Midir Yardimcilari ve Yiksekokul Sekreteri’'nin verecegi diger isleri yapmaktr.

is yerine gelmis olan kisilere danisma olarak hizmet vermek,

Hem ziyaretcilerin hem de calisanlarin giris- ¢cikislarini kayit altina almak,

Herhangi bir givenlik sorununda kamera kayitlarindan sorumlu olmak ve bunlar incelemek,
is yerindeki guvenlik kurallarina uyulmasini saglamak,

Acil durumlarda binanin tahliyesini gerceklestirmek ve kisileri bu dogrultuda yonlendirmek,
Calishigi alanin ve belirlenen gérev yerinin givenligini saglamak,

Calishd is yerinde herhangi bir su¢ islenmigse en kisa zamanda kolluk kuvvetlerine haber
vermek,

Yetkiye ve stratejik konuma gére is yerine giris-cikuslarda gerekli ekipmanlar ile Ust ve ¢canta
aramasi yapmak,

YETKILERi

Yok

EN YAKIN YONETICISi

Yuksekokul Sekreteri

ALTINDAKI BAGLI i$ UNVANLARI

Yok

BU iSTE GALISANLARDA ARANAN NITELIKLER

Konusunda tecribeli olmall,

Genis veya dar bir meslek alaninda, o meslegin gerektirdigi bir kismi rutin olmayan ve
karmasik nitelikli gérev ve islemleri yapabilmeli.

Bu gérev ve islemleri yerine getirirken bireysel sorumluluk alabilir ya da baskalari ile isbirligi
icinde calisabilmeli.

CALISMA KOSULLARI

Ginlik calisma saatleri icinde gérev yapmak,
Nobet sistemi planlamasina uygun calismak,

Givenlik Personelleri Prof. Dr. ilhan DENiZ
Oktay BAYKUS Midor

Dindar BAHAR

ibrahim 6ZLU

Mustafa SEN

Metin LERMi
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TRABZON MESLEK YUKSEKOKULU
iS TANIMI VE GEREKLERIi FORMU

iS UNVANI Surekli isci-Temizlik Goérevlisi
BOLUMU TI:ObZOl:I Meslek YUksekokulu -Yardimci
Hizmetli

iSIN KISA TANIMI

Kendi basina ve belli bir sire icerisinde, sorumlu oldugu alanlarda hijyenik kurallara uygun olarak
toz almaq, leke ¢cikarma, sUpirme, paspaslama, parlatma, yikama, cilalama, ovma, kazima vb. temizlik
ve bakim islemlerini yapma bilgi ve becerisine sahip nitelikli kisidir.

GOREV VE SORUMLULUKLARI
e Calisma alaninin temizliginin yapiimasi
e Leke cikarma islemlerini yapiimasi
Supirme, yizey temizleme islemlerinin yapilmasi
Yikama islemlerini yapiimasi
idari ve akademik personele ait ¢Op kovalarinin kontrol edilerek, dolu olanlarini bosaltiimasi
Bina icerisinde periyodik temizlik islerini gerceklestiriimesi
. Amirin verdigi diger yasal gorevlerin yerine getirilmesi
YETKILERI
° i§ verme, yénlendirme,
¢ Kontrol etme, dizeltme,
EN YAKIN YONETICISI
e Yiksekokul Sekreteri
ALTINDAKI BAGLI i$ UNVANLARI
e Yok
BU I$TE GCALISANLARDA ARANAN NITELIKLER
Arag, gere¢ ve ekipman bilgisi
e Cevre koruma bilgisi
e Dinleme yetenegi
o Ekip icinde calisma yetenegi
e El becerisi
e Ergonomi bilgisi - agirlik kaldirma bilgisi (egilme, uzanma, agirhk kaldirma)
e Esya ve yiizey o6zellikleri bilgisi
e Hijyen bilgisi
e letisim yetenegi
e lilkyardim bilgisi
e isci saghg ve is guvenligi énlemleri bilgisi
e igyeri calisma prosedirleri bilgisi
e Malzeme bilgisi
o Yizey ve esya ozellikleri bilgisi

CALISMA KOSULLARI
e GiUnliok calisma saatleri icinde gérev yapmak,
e Gerektiginde esnek ¢calisma saatlerinde gérev yapmak,
(]

Yardimci Personeller Prof. Dr. ilhan DENiz
Fatma CAN Midor

Engin ALTIN

Yasar GAYRET

Selim KOSE

Ergin ASLAN
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TRABZON MESLEK YUKSEKOKULU
iS TANIMI VE GEREKLERIi FORMU

iS UNVANI Yazi isleri-Ozlik isleri Memuru

BOLUMU Trabzon Meslek Yiksekokulu -Yazi isleri

iSIN KISA TANIMI

Meslek Yiksekokulu'na 6zlik islerini resmi yazisma ve ilgili ydonetmelikleri gére usuline uygun olarak
yerine getiren kisidir.

GOREY VE SORUMLULUKLARI

YETKILERi
e Yok

Meslek Yiksekokulumuzun Web sitesinin dizenlenmesini saglamak.

Akademik-idari personelin izin / goérev / rapor dénisi goreve baslama yazilarini
hazirlamak,

Akademik personelin gorev sirelerini, yukselme tarihlerini, askerlik islemlerini takip
ederek, zamanindan énce Yiksekokul Sekreterine bildirmek, gerekli yazisma ve
basvurularin yapilmasini saglamak, hak sahiplerini uyarmak,

Midirlige ya da kisilere ait her tirlu bilgi ve belgeyi koruyarak, ilgisiz kisilerin eline
gecmesini 6nlemek, Midir ve Yiksekokul Sekreterinin onayr olmadan bilgi ve
belgeden kacinmak,

Ozlik dosyalarinin ya da diger yazilarin baskalan tarafindan gorilip okunmasi,
incelenmesi ya da alinmasini énleyecek tedbirleri almak.

Goreyv sirasinda cabukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak,

is verimliligi ve bansi acisindan diger birimlerle uyum igerisinde calismak,

Raporlar hazirlamak, bunlar icin temel teskil eden istatistiki bilgileri tutmak,
Yazismalarin kisa, anlasilir, temiz ve hatasiz yazilmasina 6zen goéstermek,
Bolumlerden gelen evraklari kontrol ederek, hatali olanlari geri géndermek,
Savurganliktan kacinmak, gergcek disi beyanlardan vuzak durmak, gizlilige riayet
etmek,

Zaman cizelgesine, kilik-kiyafet yonetmeligine uymak,

Belgeleri “ Standart dosya planina” uygun olarak tarih sirasina gére dizenlemek,
Tedbir ve yapilan islemin anlasiirigi acisindan, iUst makamlara, diger kurum ve
kuruluslara Goénderilen evraklarin mutlaka bir nishasini muhafaza etmek, ya da
fotokopisini almak,

Tasarrufa yoénelik olarak, gereksiz yazismalardan kac¢inmak, yerine goére yazilarn
sadece ilgili Birim ya da kisiye géndermek,

Biuroda tehlike yaratabilecek, ocak, sihici, c¢ay makinesi gibi cihazlarin
kullaniimasindan Ka¢inmak, mesai bitiminde bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri
kontrol etmek, kapi ve pencerelerin kapal tutulmasina dikkat etmek,

EN YAKIN YONETICISi
e Yuksekokul Sekreteri

ALTINDAKI BAGLI i$ UNVANLARI

e Yok

BU iSTE CALISANLARDA ARANAN NITELIKLER
e Tercihen Lisesi mezunu olmak,
e Ofis ara¢larini kullanabilmek,
° Kurumunun etik degerleri konusunda bilgi sahibi olmak,

CALISMA KOSULLARI
e Ginlik calisma saatleri icinde gérev yapmak,
e Gerektiginde gunlik ¢calisma saatleri disinda da gérev yapmak.

Cengiz BiRINCi
Memur

Prof. Dr. ilhan DENiZ
Modir
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TRABZON MESLEK YUKSEKOKULU
iS TANIMI VE GEREKLERIi FORMU

iS UNVANI Surekli isci (Biro Memuru)

BOLUMU Trabzon Meslek Yiksekokulu -Yazi isleri

iSIN KISA TANIMI

Meslek Yiksekokulu’na 6zlik islerini resmi yazisma ve ilgili ydonetmelikleri gére usuline uygun olarak
yerine getiren kisidir.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

YUksekokulun yazismalarini dizenlemek, imzaya c¢ikacak yazilari hazirlamak, ilgili yerlere
vlasmasini saglamak,

Gelen-giden evraklan kaydetmek, havale edilen evraklar zimmetle ilgililere géndermek,
YUksekokul Kurulu, Yiksekokul Yonetim Kurulu, Disiplin Kurulu, Akademik Genel Kurul
toplanh gindemlerini hazirlamak ve Uyelere daghimasini saglamak. Gindeme alinan
evraklari Yiksekokul Sekreterine vermek. Kurul kararlarini yazarak kararlarin ekleri ile
birlikte ilgili yerlere génderilmesini saglamak,

Midirlige ya da kisilere ait her tirli bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline
gecmesini dnlemek,

Kurul kararlarini yazarak, kararlarin ekleri ile birlikte ilgili yerlere zamaninda génderilmesini
saglamak,

Goérevlendirme, rapor, izin alan, ayrilan personelle ilgili bilgileri tahakkuk birosuna bildirmek,
Midirlige ya da kisilere ait her tirli bilgi ve belgeyi koruyarak, ilgisiz kisilerin eline
gecmesini 6nlemek, Miudir ve Yiksekokul Sekreterinin onayl olmadan bilgi ve belgeden
kagcinmak,

Ozlik dosyalarinin ya da diger yazilarin baskalan tarafindan gérilop okunmasi, incelenmesi
ya da alinmasini énleyecek tedbirleri almak,

Gorev sirasinda cabukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak,

is verimliligi ve barisi agcisindan diger birimlerle uyum igerisinde ¢alismak,

Sivil Savunma Raporlarini hazirlamak bunlar icin temel teskil eden istatistiksel bilgileri
tutmak,

Yazismalarin kisa, anlasilir ve hatasiz olmasina 6zen géstermek,

Birimlerden gelen evraklan kontrol ederek almak, hatall olanlan geri géndermek,

Yiksekokul varliklar ve kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak,

Savurganliktan kacinmak, gercek disi beyanlardan uzak durmak, gizlilige riayet etmek,
Zaman cizelgesine, kilik-kiyafet yénetmeligine uymak,

Yasa ve yodnetmeliklerde yapilan degisiklikleri izlemek,

Belgeleri “Standart dosya planina” uygun olarak tarih sirasina gore dizenlemek.

Sureli yazilan takip etmek,

Tedbir ve yapilan islemin anlasiirhg agisindan, st makamlara, diger kurum ve kuruluslara
gonderilen evraklarin mutlaka bir nishasini muhafaza etmek, ya da fotokopisini almak,
Tasarrufa yoénelik olarak, gereksiz yazismalardan kag¢inmak, yerine gdre yazilari sadece ilgili
Birim ya da kisiye géndermek, EBYS Uzerinden havale etmek.

Yil sonunda arsivienmesi gereken evraklari kaldirmak, siresi dolanlan imha etmek ya da
geri kazandirmak icin guvenilir kuruluslara teslim etmek,

YUksekokul etik kurallarina uymak, i¢c kontrol faaliyetlerini desteklemek,

Belgeleri “Standart dosya sisteme” uygun olarak dizenlemek,

Elekironik belge yénetim sisteminin gereklerini yerine getirmek

Ust makamlara, diger kurum ve kuruluslara génderilen evraklarin bir nishasini muhafaza
etmek,

Gereksiz yazisma yapilmasini 6nlemek,

Calisma odasinda tehlikeli olabilecek ocak, isitici, ¢cay makinesi gibi cihazlari kullanmamak,
mesai bitiminde bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kapi ve pencerelerin
kapal tutulmasini saglamak,

Hassas ve riskli goérevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek,

is verimliligi ve banisi agisindan diger birimlerle uyum icerisinde calismak,

Kalite Yénetim sistemine uygun prosedirlere uymak uygulamak

Mevzuatin gerektirdigi isler yaninda Birim amirlerinin verecegi diger gorevieri yapmak
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YETKILERI
) Yok

EN YAKIN YONETICISi
e  YUksekokul Sekreteri

ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI
e Yok

BU iSTE GALISANLARDA ARANAN NiTELIKLER
e Tercihen Lisesi mezunu olmak,
e Ofis araclarini kullanabilmek,
e Kurumunun etik degerleri konusunda bilgi sahibi olmak,

CALISMA KOSULLARI
e  GunlUk calisma saatleri icinde gérev yapmak,

e Gerektiginde gunlik ¢calisma saatleri disinda da gérev yapmak.

Goézde SENSOY YILDIZ

Prof. Dr. ilhan DENiZ
Surekli isci (Buro Memuru)

Muodor

33



TRABZON MESLEK YUKSEKOKULU
iS TANIMI VE GEREKLERIi FORMU

iS UNVANI Surekli isci (Buro Memuru)

BOLUMU Trabzon Meslek Yiksekokulu -Yazi isleri

iSIN KISA TANIMI

Meslek Yuksekokulu’'na 6zlUk islerini resmi yazisma ve ilgili ydonetmelikleri gére usuline uygun olarak
yerine getiren kisidir.

GOREY VE SORUMLULUKLARI

Yiksekokul Kurulu, Yiksekokul Yonetim Kurulu, Disiplin Kurulu, Akademik Genel Kurul
toplanti gindemlerini hazirlamak ve Uyelere dagitiimasini saglamak. Gindeme alinan
evraklari Yiksekokul Sekreterine vermek. Kurul kararlarini yazarak kararlarin ekleri ile
birlikte ilgili yerlere génderilmesini saglamak,

Kurul kararlarini yazarak, kararlarin ekleri ile birlikte ilgili yerlere zamaninda nderilmesini
saglamak

ic ve dis posta islemlerinin her gin dizenli yiritilmesini saglamak,

Midirlige ya da kisilere ait her tirll bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline
gecmesini dnlemek,

Kurul kararlarini yazarak, kararlarin ekleri ile birlikte ilgili yerlere zamaninda génderilmesini
saglamak,

Goérevlendirme, rapor, izin alan, ayrilan personelle ilgili bilgileri fahakkuk birosuna bildirmek,
Midirlige ya da kisilere ait her tirli bilgi ve belgeyi koruyarak, ilgisiz kisilerin eline
gecmesini dnlemek, Miudir ve Yiksekokul Sekreterinin onayl olmadan bilgi ve belgeden
kagcinmak,

&zlok dosyalarinin ya da diger yazilarin baskalari tarafindan goérilip okunmasi, incelenmesi
ya da alinmasini énleyecek tedbirleri almak

Gorev sirasinda cabukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak

is verimliligi ve banisi agcisindan diger birimlerle uyum icerisinde ¢alismak,

Faaliyet Raporlarini hazirlamak bunlar icin temel teskil eden istatistiksel bilgileri tutmak,
Yazismalarin kisa, anlasilir ve hatasiz olmasina 6zen géstermek,

Birimlerden gelen evraklan kontrol ederek almak, hatali olanlari geri géndermek,

Yiksekokul varliklar ve kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak,

Savurganliktan kacinmak, gercek disi beyanlardan uzak durmak, gizlilige riayet etmek,
Zaman cizelgesine, kilik-kiyafet yénetmeligine uymak,

Yasa ve yodnetmeliklerde yapilan degisiklikleri izlemek,

Belgeleri “Standart dosya planina” vygun olarak tarih sirasina gére dizenlemek.

Sureli yazilan takip etmek,

Tedbir ve yapilan islemin anlasiirhg agisindan, st makamlara, diger kurum ve kuruluslara
Gonderilen evraklarin mutlaka bir nishasini muhafaza etmek, ya da fotokopisini almak,
Tasarrufa yonelik olarak, gereksiz yazismalardan kaginmak, yerine gore yazilari sadece ilgili
Birim ya da kisiye géndermek,

Yil sonunda arsivienmesi gereken evraklar kaldirmak, siresi dolanlari imha etmek ya da
geri kazandirmak icin givenilir kuruluslara teslim etmek,

YUksekokul etik kurallarina uymak, i¢c kontrol faaliyetlerini desteklemek,

Belgeleri “Standart dosya sisteme” uygun olarak dizenlemek,

Elekironik belge yénetim sisteminin gereklerini yerine getirmek

Ust makamlara, diger kurum ve kuruluslara génderilen evraklarin bir nishasini muhafaza
etmek,

Gereksiz yazisma yapilmasini 6nlemek,

Calisma odasinda tehlikeli olabilecek ocak, isitici, ¢cay makinesi gibi cihazlari kullanmamak,
mesai bitiminde bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kapi ve pencerelerin
kapal tutulmasini saglamak,

Hassas ve riskli gérevleri bulundugunu bilmek ve buna gére hareket etmek,

is verimliligi ve bansi agisindan diger birimlerle uyum icerisinde ¢alismak,

Kalite Yénetim sistemine uygun prosedirlere uymak uygulamak

Mevzuatin gerektirdigi isler yaninda Birim amirlerinin verecegi diger gérevleri yapmak
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YETKILERI
) Yok

EN YAKIN YONETICISi
e  YUksekokul Sekreteri

ALTINDAKI BAGLI i$ UNVANLARI
e Yok

BU iSTE CALISANLARDA ARANAN NITELIKLER
e Tercihen Lisesi mezunu olmak,
e Ofis araclarini kullanabilmek,
e Kurumunun etik degerleri konusunda bilgi sahibi olmak,

CALISMA KOSULLARI
e Gunluk calisma saatleri icinde gérev yapmak,
e  Gerektiginde ginlik calisma saatleri disinda da gérev yapmak.

Elif GEDIKLI
Surekli isci (Biro Memuru)

Prof. Dr. ilhan DENIZ
Mudor
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TRABZON MESLEK YUKSEKOKULU
iS TANIMI VE GEREKLERIi FORMU

iS UNVANI Teknisyen Yardimcisi

BOLUMU Trabzon Meslek Yuksekokulu

iSIN KISA TANIMI
Yuiksekokulun mevzuata uygun sekilde gérev yapan kisidir.

GOREV VE SORUMLULUKLARI
e Teknisyen personele yardimci olmak,
e Bolimlerin laboratuvarlarindaki eksiklikleri tespit etmek,
e Bolim laboratuvarlarin bakim onarimini takip etmek,
e Bolum hoclarina laboratuvar ortaminda yardimci olmak,

YETKILERI
) Yok

EN YAKIN YONETICISi
o  Yiksekokul Sekreteri

ALTINDAKI BAGLI i$ UNVANLARI
e Yok

BU iSTE GALISANLARDA ARANAN NITELIKLER
e Tercihen Lisesi mezunu olmak,
e Ofis araclarini kullanabilmek,
e Kurumunun etik degerleri konusunda bilgi sahibi olmak,

CALISMA KOSULLARI
e GUnlUuk calisma saatleri icinde gérev yapmak,
e Gerektiginde ginlik calisma saatleri disinda da gérev yapmak.

Teknisyen Yardimcilari Prof. Dr. ilhan DENIZ
ibrahim SEN Modor
Bahri BALTA

Berat YILMAZ
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TRABZON MESLEK YUKSEKOKULU
iS TANIMI VE GEREKLERIi FORMU

iS UNVANI Hizmetli

BOLUMU Trabzon Meslek YiUksekokulu-Tekstil Atdlyesi

iSIN KISA TANIMI

Meslek Yiksekokuluna bagh Tekstil Uretim Atdlyesinde ilgili yonetmelikleri gére usuliine uygun olarak
yerine getiren kisidir.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

e Atdlye alanlarinda yerleri sipurmek, silmek ve diger temizlik islerini yapmak.

e Gorev alanindaki tuvalet, lavabo v.b. temizligini yapmak.

e Eksilen temizlik malzemelerinin takviyesini yapmak.

e Gorev alanindaki mobilyalari, mefrusatiari ve buro makinelerini ¢esitli temizlik ara¢ ve
geregleri ile temizlemek.

e Birolardaki evrak tasima ve dagitim islerini yapmak.

e Gorev alanindaki ¢copleri toplamak, ¢ép kovalarini bosaltmak.

e Amirlerince verilen diger benzeri gorevleri yapmak.

e Gorevlerinden dolayi amirlerine karsi sorumludur.

YETKILERI
e Yok

EN YAKIN YONETICISi
e YuUksekokul Sekreteri

ALTINDAKI BAGLI i$ UNVANLARI
e Yok

BU iSTE GALISANLARDA ARANAN NITELIKLER
e Tercihen Lisesi mezunu olmak,
e Kurumunun etik degerleri konusunda bilgi sahibi olmak,

CALISMA KOSULLARI
e  GinlUk calisma saatleri icinde gérev yapmak,
e Gerektiginde gunlik ¢calisma saatleri disinda da gérev yapmak.

Hizmeti Prof. Dr. ilhan DENiZ
Tutku DEMIRTAS Mudur

Hazirlayan Onaylayan
Mehtap KELES VURAL Prof. Dr. ilhan DENIZ
Yuiksekokul Sekreteri Yuksekokul Mudirio
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