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Degerli Ziyaretcilerimiz ve Trabzon Meslek Yiksekokulu Akademik Kadrosu,

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

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

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

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

ADI VE SOYADI Ozlem AYGUN
ALT BIRIM Makina ve Metal BAIUmU Baskanlid
GOREV/UNVAN ADI BAIum Baskani/Ogretim Gorevlisi

GOREVIN BAGLI OLDUGU | Mudur
UNVAN

GOREVE VEKALET EDECEK | B&IUm Baskan Yardimcisi
PERSONELIN GOREVI

GOREVIN AMACI, YETKINLIK DUZEYi/YETKINLIKLERI

GOREVIN AMACI

Hem bolum baskan hem de ogretim gorevlisi olarak goérev yapan bir personelin temel amaci, sorumlu oldugu
akademik bolIUmUn idari ve akademik isleyisini dizenli bir sekilde ydnetirken, ayni zamanda kendi alanindaki
pratik bilgi ve becerileri &grencilere etkin bir bigcimde aoktarmaktr. Bu musterek rol, bdlimin gUnlok
operasyonlarinda verimliligi, editim-6gretim faaliyetlerinde kaliteyi ve tUm siUreclerde i¢ kontrol standartlarina
uygunlugu saglamayi hedefler.

YETKINLIK DUZEYi/YETKINLIKLERI

Yetkinlik Dizeyi

Bu musterek rol, operasyonel liderlik ve temel akademik yetkinlik arasinda bir denge gerekfirir. Kisi, bodlumin
gunluk isleyisini yonetirken ayni zamanda temel akademik sorumluluklarini da yerine getirir. Beklenen yetkinlik
dizeyi orta ile ileri arasinda degisir; idari yonetimde ileri dizey, akademik katkida ise dgretim gérevlisi statiisine
uygun bir dizey beklenir.
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Temel Beklenen Yetkinlikler

1.

Akademik Yoénetim ve Egitim Yetkinlikleri:

MuUfredat ve Ders Yonetimi: BOIUm mifredatinda yer alan dersleri etkin bir sekilde yUritme, ders iceriklerini
guncel tutma ve ders programiarini yénetme. (ileri Dizey)

Ogrenci Degerlendirme: Sinavlari hazirlama, uygulama ve édrenci performansini adil ve objektif bir sekilde
degerlendirme. (ileri Dizey)

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

Akademik Program Geligtirme: BOIUmun egitim-6gretim planlarini ve mofredatlarini gbzden gegirme ve
gelistirmeye katkida bulunma. (Orta Duzey)

Egitim Teknolojileri Kullanimi: Ogrenme yénetim sistemleri ve diger egitim teknolojilerini derslerinde etkin
bir sekilde kullanma. (Orta Dizey)

idari Yonetim ve Koordinasyon Yetkinlikleri:

BAIUM idari Yonetimi: BAIUmUn gunlik idari isleyisini (yazismalar, evrak takibi, toplanti dizenlemeleri)
duzenli ve etkin bir sekilde yénetme. (ileri Dizey)

Personel Koordinasyonu: Bolimdeki dgretim elemanlart arasinda ders ve goérev dagdiimlarini koordine
etme ve isbirligini tesvik etme. (ileri Dizey)

Mevzuat Bilgisi ve Uyum: YUksekdgretim Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu ve ilgili ydnetmelikler
gibi temel mevzuata hakim olma. (lleri Duzey)

ic Kontrol Katkisi: BSIUm dizeyindeki sureclerin belirlenen ic kontrol standartlarina uygunlugunu saglama
ve riskleri yonetme. (Orta Dizey)

Raporlama ve Belgeleme: Bolim faaliyetleri ile ilgili raporlari hazirlama ve gerekli belgeleri dizenleme.
(Orta Duzey)

iletisgim ve lliski Yonetimi Yetkinlikleri:

Etkin lletisim: Hem sézIi hem de yazili olarak acik, net ve yapici iletisim kurma. (ileri Dizey)

Catisma Yonetfimi: BOIUm ici iliskilerde ortaya cikabilecek anlasmazliklar yapici bir yoklasimla ele alma.
(Orta Duzey)

Paydaslarla iliskiler: Ogrenciler, gretim elemanlari ve yiksekokul ydnetimi ile gicli ve profesyonel iliskiler
kurma. (ileri Dizey)

Temsil Kabiliyeti: BOIUmU ve yuksekokulu kurum ici foplantilarda ve gerekli durumlarda dis platformlarda
temsil etme. (Orta Duizey)

Kisisel ve Liderlik Nitelikleri:

Sorumluluk ve Hesap Verebilirlik: Hem idari hem de akademik goérevlerinde yUksek sorumluluk bilinciyle
hareket etme. (ileri Dizey)

Problem Cozme: Akademik ve idari sorunlara pratik ve etkili ¢ozOmler bulma. (Orta Dizey)

Zaman Yoénetimi ve Onceliklendirme: Birden fazla gorevi (hem idari hem akademik) etkin bir sekilde
yénetme ve dnceliklendirme. (ileri Dizey)

Proaktif Yaklasim: Potansiyel sorunlari énceden belirleme ve ¢6zim yollari arama. (Orta Dizey)

Etik Degerlere Bagliik: Duristik, tarafsizlk ve gizlilik prensiplerine bagl kalma. (ileri Dizey)

31Sayfa



Surekli Gelisim: Alanindaki yenilikleri ve idari yonetim uygulamalarini takip etme ve kendini gelistirme. (Orta
Dizey)

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI TANIM BOLUMU

A. B6lum Baskani Olarak Gérev, Yetki ve Sorumluluklar

Gorevleri:
Akademik Yoénetim:

BAIUMUN egitim-6gretim planlarin, mufredatiarini ve ders igeriklerini gbzden gecgirmek, gelistirmek ve ilgili
Ust kurullara (MYO Kurulu/Yonetim Kurulu) sunmak.

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

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

Ogrenci danismanliklarini atamak ve ddrencilerin akademik gelisim sireclerini takip etmek.

idari Yonetim ve Koordinasyon:

BolUmde gorevli ogretim  elemanlarinin  gérevlerini (ders verme, arastirmo, proje vb.) izlemek ve
denetlemek.

Ogretim elemanlarinin ek ders ve sinav icret cizelgelerinin zamaninda ve dogdru bir bicimde hazirlanmasini
saglamak.

BoIUmMUN ihtiyac duydudu (personel, malzeme, donanim vb.) talepleri belirlemek ve Mudirluk Makamina
yazil olarak rapor etmek.

BoIUm ile Mudurluk arasindaki tUm yazismalarin saglikli bir sekilde yapilmasini saglamak.

Bolime bagdl programlar arasinda esgudimu saglamak.

BoIOmle ilgili istatistiklerin derlenmesini ve gincellenmesini saglamak.

B&IUmM baskanhd faaliyetlerinin ve KTU stratejik planina uygun yapilan balim yayinlarin dogru, eksiksiz ve
zamaninda KTU Stratejik Plan Bilgi Yénetim Sistemine girisini yapmak.

Bolumin dizenlemis oldugu faaliyetleri KTU Web Yonetim Sisteminde dogdru eksiksiz ve zamaninda
duyurusunu yapmak.

i¢ Kontrol ve Risk Yoénetimi Katkist:

BoIUm duzeyindeki tum fadliyetlerin (egitim, idari, mali) belirlenen mevzuat, yonerge ve prosedirlere
uygunlugunu saglamak.

Bolum kaynaklarinin (laboratuvarlar, atdlyeler, sarf malzemeleri) etkil, ekonomik ve verimli bir sekilde
kullaniimasini denetlemek.

Risklerin (ders aksamalari, 6grenci sorunlari, akademik performans disikligu vb.) bolim dizeyinde erken
tespit edilmesi ve yodnetilmesi icin kararlar almak.

Her &gretim yill sonunda bdlumin gecmis vyilki faaliyetleri ve gelecek yilki ¢alisma planini iceren raporu
(bolum baskani araciidiyla) yiksekokul mudirligine sunmak.

Yetkileri:

BAIUmMUN egitim-6Jretim ve arastrma fadliyetlerine iliskin akademik kararlar aima yetkisi (Universite ve
MYO'nun genel kurullarinin kararlar sakli kalmak kaydiyla).

BAIUm ici goreviendirmeler ve is akislari Uzerinde dUzenleme yetkisi.

B&IUmUn ihtiyaclarini belirterek Mudurluk Makamina talep ve dneride bulunma yefkisi.
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Ogretim elemanlarinin gérev ve sorumluluklarini izieme ve denetleme yefkisi.
Belirlenen i¢ kontrol prosedirlerine uygun olarak bolum igi surecgleri ydnetme yetkisi.

Sorumluluklari:

BOIUmUNn her dizeydeki egitim-6gretim ve arastrmalarindan, ilgili tUm faaliyetlerin dizenli, verimli ve
mevzuata uvygun olarak yUritilmesinden sorumludur.

Bolumdeki kaynaklarin (insan, fiziki mali) etkin ve ekonomik kullaniimasini saglamaktan sorumludur.
Bolumdeki akademik ve idari personelin gorevlerini eksiksiz yerine getirmesini saglaomaktan ve
denetlemekten sorumludur.

Ogrencilerin akademik basarilari ve gelisim sureclerine katki saglamaktan sorumludur.

BoIumun faaliyet raporlarinin dodru ve zamaninda hazirlanmasindan sorumludur.

YUksekokul MUdurtne ve ilgili Ust kurullara karsi bolimin isleyisi ve faaliyetleri hakkinda hesap verme
sorumlulugu bulunmaktadir.

ic kontrol standartlarina uygunlugun saglanmasina katkida bulunmaktan sorumiudur.

B. C")greﬁm Gorevlisi Olarak Gorev, Yetki ve Sorumlulukliar
Gorevleri:

Ders Verme: BolUm mofredatinda yer alan dersleri, belirlenen ders saatleri ve akademik takvime uygun
olarak yUrUtmek, dgrencilere etkin 6grenme ortamlari saglomak.

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

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

Materyal Gelistirme: Ders iceriklerini ve materyallerini (ders notlar, sunumlar, 6rnek uygulamalar vb.)
guncel tutmak ve gelistirmek.

Arastrma ve Yayin: Bilimsel arastirma projelerinde yer almak, ulusal ve uluslararasi yayinlar yapmak,
bilimsel etkinliklere katiimak.

Komisyon Uyeligi: Bolom ve meslek yiksekokul binyesinde olusturulan komisyon ve kurullarda gorev
almak.

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

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

Yetkileri:

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

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

Akademik danismanlik yaphdr 6grencilere akademik konularda ydnlendirme yapma yefkisi.

Sorumluluklari:

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

Sinav ve dederlendirme sureclerinin adil, seffaf ve objektif yUrutilmesinden sorumludur.

Ogrencilerin  akademik danismanlik sireclerini aksatmadan yiritmekten ve onlara dogru rehberlik
yapmaktan sorumludur.

Bilimsel arastirma ve yayin etigine uymaktan sorumludur.
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e BOIUmUN ve yuUksekokulun genel hedeflerine ulasmasinda akademik katki saglamaktan sorumludur.
e s Sagig ve Givenligi kurallarina uymaktan ve laboratuvar/atélye gibi ortamlarda givenlik tedbirlerini
almaktan sorumludur.
e MUdure karsi akademik faaliyetleri hakkinda hesap verme sorumlulugu bulunmaktadir.
Trabzon Meslek Yiksekokulu Akademik-idari Personelinin
Ortak Goérev ve Sorumluluklar::
e Mevzuata ve Kurum ici Kurallara Uyum:

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

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

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

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

o Etik Degerlere Baghlk:

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

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

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

e Gorev Disiplini ve Verimlilik:

o 2547 sayili YUksekdgretim Kanunu Disiplin HUkUmlerine tam uyum saglamak.

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

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

Calisma saatlerine uymak, mazeretsiz ge¢ kalma veya ise gelmeme gibi durumlarin dnine ge¢mek.
is sureclerinde verimliligi artirici cézimler sunmaya calismak ve takim calismasina akfif katkida
bulunmak.

e Kurumsal itibar ve iletisim:

o Universitenin, Meslek Yiksekokulun ve akademik-idari personelinin itibarini  zedeleyecek
davranislardan veya ac¢iklomalardan uzak durmak.

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

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

e Kaynaklar Etkin Kullanmak ve Korumak:

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

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

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

o Is Saghg ve Givenligini Gozetmek:

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

o Acil durum (yangin, deprem vb.) prosedurlerini bilmek ve bu durumlarda rehberlige uygun hareket
etmek.
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e Kilik-Kiyafet Dizenine Uymak:
o Kamu Kurum ve Kuruluslarinda Calisan Personelin Kilk ve Kiyafetine Dair Ydnetmeligine ve
kurumsal teamullere uygun giyinmek.
o Mesledin ve kurumun ciddiyetine yakisir, femiz ve duzenli bir gboriniUm sergilemek.

BiLDiRiM BOLUMU

Trabzon Meslek Yuksekokulumuzun organizasyon yapisi ve i¢ kontrol streglerinin etkinligini artirmak
amaciyla, 5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu ve Kamu ic Kontrol Standartlari uyarinca, Trabzon
Meslek Yiksekokulu Makine ve Metal Teknolojileri BoIUmU Baskani ve Ogretim Goérevlisi gérevieri ve bu géreviere
iliskin yetki ve sorumluluklari gincellenmistir.

Hazirlanan detayll goérev tanminiz, meslek yUksekokulumuzun misyon ve vizyonuna ulasmasinda
Ustleneceginiz rolU, karar alma sureglerindeki yetkilerinizi ve tasidiginiz sorumluluklar net bir sekilde ortaya
koymaktadir.

TEBLIG EDEN TEBELLUG EDEN

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

-./06/2025 ./06/2025

Prof.Dr.ilhan DENiZ Ogr.Gor.Ozlem AYGUN
MuodUr BolOm Bagkani
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BOLUM BASKAN YARDIMCISI/ . o T.C
OGRETIM GOREVLISI KARADENIZ TEKNiK UNiVERSITESI

GOREVY TANIMI

Dokiman No : TMYO.KOS.S2.3-01 Revizyon No Ho) |
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PERSONEL BILGILERI

ADI VE SOYADI Erkan NAS
ALT BIRIM Makina ve Metal Teknolojileri BOIUmU Baskanhdi
GOREV/UNVAN ADI B&Ium Baskan Yardimcisi/Ogretim Gorevlisi

GOREVIN BAGLI OLDUGU | B&IGm Baskan
UNVAN
GOREVE VEKALET EDECEK | Mevcut personel
PERSONELIN GOREVI

GOREVIN AMACI, YETKINLIK DUZEYi/YETKINLIKLERI

GOREVIN AMACI

Hem bolim baskani yardimcisi hem de 6drefim gdrevlisi olarak gorev yapan bir personelin temel amaci, bolim
baskanina destek olarak akademik bolimUn idari ve akademik isleyisinin  sorunsuz ve duzenli yOrUmesini
saglamakla birlikte, kendi alanindaki bilgi ve pratik becerileri 6grencilere etkin bir sekilde aktarmaktir. Bu misterek
rol, bélimdeki operasyonel sireclerin verimliligine katkida bulunmayi, egitim kalitesini artirmayi ve tUm faaliyetlerin
ic kontrol standartlarina vuygunlugunu guvence altina almayi hedefler.

YETKINLIK DUZEYi/YETKINLIKLERI

Yetkinlik DUzeyi

Bu muUsterek rol, operasyonel destek ve temel akademik katki arasinda bir denge gerektirir. Kisi, bolum baskaninin
sag kolu olarak idari ve akademik sureclerin dizenli isleyisine yardimci olurken, kendi derslerini de etkin bir sekilde
yUrotir. Beklenen yetkinlik diuzeyi orta ile ileri arasinda dedisir; destekleyici idari rollerde orta ila ileri, temel
akademik rollerde ise &gretim gorevlisi statisine uygun bir dizey beklenir.
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Temel Beklenen Yetkinlikler
e Akademik Destek ve Egitim Yetkinlikleri:

e Ders Yonetimi ve Uygulama: Bolum muifredatinda yer alan dersleri belirlenen standartlarda etkin  bir
sekilde yurUtme, ders iceriklerini giincel tutma ve pratik uygulamalara odaklanma. (ileri Dizey)

o Ogrenci Degerlendirme: Sinaviari hazirlama, uygulama ve 6grenci performansini adil ve objektif bir sekilde
degerlendirme. (ileri Dizey)

o Ogrenci Danismaniigi: Kendisine atanan 6grencilere akademik konularda rehberlik etme ve sorunlarina
¢6zUm bulma. (Orta Dizey)

o Mifredat Katkisi: BOIUm mifredatlarinin gézden gegirilmesi ve gelistiriimesi sireclerine aktif katki saglama.
(Orta Duzey)

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

« idari Destek ve Koordinasyon Yetkinlikleri:

e Idari Surec Destedi: BSIUm Baskanina idari ve akademik sireclerin (ders programi hazirlama, sinav takvimi
olusturma, dgrenci isleri takibi) dizenli yiritiimesinde aktif destek saglama. (ileri Dizey)

e Yazisma ve Belgeleme: BOlUm i¢i ve digi resmi yazismalarin  hazirlanmasi, takibi ve evrak akisinin
dizenlenmesi. (Orta Duzey)

e Bilgi Akisi ve Koordinasyon: Bolim icindeki &dretim elemanlart ve idari personel arasinda bilgi akisini
saglama ve koordinasyona destek olma. (Orta Dizey)

e Mevzuat Bilgisi: YUksekddretim mevzuat ve idari isleyisle ilgili femel kanun ve yonetmeliklere hakim olma.
(Orta Duzey)

e ¢ Kontrol Katkisi: B&Ium diizeyindeki ic kontrol prosedirlerinin uygulanmasina yardimcr olma ve belirlenen
standartlara uyumu denetleme. (Orta Dizey)

o lletisim ve iliski Yonetimi Yetkinlikleri:

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

2. s Birligi: BoIom Baskani ve diger édretim elemanlariyla uyumlu bir sekilde is birligi yapma. (ileri Dizey)

3. Paydas Yénetimi: OFrenciler, bolim personeli ve Ust yonetim ile profesyonel ve destekleyici iliskiler kurma.
(Orta Duzey)

4. Temsil Kabiliyeti: BOIuUm Baskaninin talebi Uzerine, bdlumu veya meslek yuksekokulu toplantilarda veya
etkinliklerde temsil etme. (Orta Dizey)

o Kisisel ve Operasyonel Nitelikler:

e Sorumluluk Bilinci: Hem idari hem de akademik gérevlerde yiksek sorumluluk bilinciyle hareket etme. (ileri
Dizey)

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

e Zaman Yonetimi ve Onceliklendirme: Birden fazla gorevi (hem idari hem akademik) etkin bir sekilde
yonetme ve &nceliklendirme becerisi. (lleri Dizey)

e Problem Cozme: GUnluk idari ve akademik sorunlara pratik ¢cozUmler Uretme. (Orta Dizey)
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e Proakfif Yaklasim: Gorev alaninda inisiyatif alarak sUrecleri iyilestirme ve potansiyel sorunlari dnceden
belirleme. (Orta Duzey)
e Etik Degerlere Bagllik: Durustlik, seffaflik ve tarafsizlk gibi etik degerlere bagh kalma. (ileri Dizey

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

A. B6lum Baskani Yardimcisi Olarak Goérev, Yetki ve Sorumluluklar

Gorevleri:

e BOIim Bagkanina Destek: BOIUm Baskaninin olmadidi durumlarda ona vekdlet etmek ve Bolum Bagkani
tarafindan kendisine devredilen gorevleri yUritmek.

e Akademik SUre¢ Destegi: Ders programlarinin hazirlanmasi, sinav takvimlerinin olusturuimasi ve 6grenci
isleri sUreclerinin (intibak, muafiyet, stqj vb.) takibi gibi akademik operasyonlarda Bélum Baskanina yardmcl
olmak.

e Idari Koordinasyon: B&lm ici komisyonlarin isleyisini koordine etmek ve bu komisyonlarin kararlarinin
uygulanmasini saglamak.

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

e Kaynak Takibi: BoIUmUn fiziki kaynaklarinin (laboratuvarlar, derslikler, ekiomanlar) verimli kullanimini izlemek
ve ihtiyaclari BOlum Baskanina raporlamak.

e ¢ Kontrol Katkis: Bolum dizeyindeki ic kontrol sureclerinin uygulanmasina katkida bulunmak, belirlenen
prosedurlere uygunlugu denetlemek.

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

Yetkileri:

e BoOIim Baskaninin onayl ve mevzuat dahilinde, Bolom Baskani adina belirli idari ve akademik islemleri
yUrUtme yeftkisi.

e BoIUM ici komisyonlarin toplantilarina baskanlik etme yetkisi (B6lUm Baskani vekdletinde).

e Gerekli hallerde bolum personelinden bilgi ve belge talep etme yefkisi.

o Tespit ettigi aksakliklari veya iyilestirme onerilerini B&IUm Baskanina sunma yetkisi.

Sorumlulukiar::

e BOIUm Baskanina verilen destek goérevlerini eksiksiz, zomaninda ve mevzuata uygun olarak yerine
getfirmekten sorumludur.

e BOIUmUn akademik ve idari sureclerinin duzenli ve verimli isleyisine katki saglamaktan sorumludur.

e Kendisine devredilen vyetkileri kullanirken Kamu ic Kontrol Standartlarina ve etik ilkelere uymaktan
sorumludur.

e Bolum kaynaklarinin etkin kullanimina katkida bulunmaktan sorumludur.

e BOIUm Baskanina karsi yaphdi isler hakkinda hesap verme sorumlulugu bulunmaktadir,

B. Ogretim Gérevlisi Olarak Goérev, Yetki ve Sorumlulukiar
Gorevleri:
e Ders Verme: BolUm mifredatinda yer alan dersleri, belirlenen ders saatleri ve akademik takvime uygun
olarak yUrUtmek, égrencilere etkin 6grenme ortamlari saglamak.
e Sinav ve Degerlendirme: Derslerin sinavlarini hazirlamak, uygulamak, notlandirmak ve sonuglarini belirlenen
sure icinde KTU Bilgi Yonetim Sistemine girmek.
e Ogrenci Danismanligr: Kendisine atanan édrencilerin akademik gelisimlerini takip etmek, ders secimi, infibak,
stgj ve mezuniyet gibi konularda rehberlik etmek.
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e Materyal Gelistirme: Ders iceriklerini ve materyallerini (ders notlari, sunumlar, 6érnek uygulamalar vb.)
guncel tutmak ve gelistirmek.
e Arastirma ve Yayin: Bilimsel arastirma projelerinde yer almak, ulusal ve uluslararasi yayinlar yapmak,
bilimsel etkinliklere katimak (Ogretim Gérevlisi icin zorunlu olmamakla birlikte tesvik edilir).
e Komisyon Uyeligi: Bolum ve meslek yUksekokul binyesinde olusturulan komisyon ve kurullarda (6rnedin
mUfredat komisyonu, staj komisyonu) gorev almak.
e Topluma Hizmet: Bilimsel bilgi birikimini toplum yararina kullonmak, danismanlik hizmetleri vermek veya
sosyal sorumluluk projelerinde yer almak.
e Mesleki Gelisim: Alanindaki guncel gelismeleri takip etmek, seminer, konferans ve egitimlere kafilarak
mesleki bilgi ve becerilerini surekli gelistirmek.
Yetkileri:
e Sorumlu oldugu derslerin icerigini, yontemini ve dederlendirme bicimini (mUfredat ve akademik standartlar
dahilinde) belirleme yetkisi.
e Dersler ve 6grencilerle ilgili kararlar alma yetkisi (Bolum Baskani ve akademik mevzuat dahilinde).
e Bilimsel arastirma ve yayin yapmak Uzere kaynaklara ve olanaklara erisim yetkisi.
e Akademik danismanlik yaphd dgrencilere akademik konularda ydnlendirme yapma yetkisi.
Sorumlulukiar::
e Verdigi derslerin kalitesinden, ders igeriklerinin guncelliginden ve 6gdrencilerin 6grenim basarisindan
sorumludur.
e Sinav ve degerlendirme sureglerinin adil, seffaf ve objektif yUritilmesinden sorumludur.
e Ogrencilerin akademik danismanlik sireclerini aksatmadan yuritmekten ve onlara dodru rehberlik
yapmaktan sorumludur.
e BOIUmMUN ve yuksekokulun genel hedeflerine ulasmasinda akademik katki saglamaktan sorumludur.
e s Saghg ve Guvenligi kurallarina uymaktan ve laboratuvar/atélye gibi ortamlarda givenlik tedbirlerini
almaktan sorumludur.
e BoOIim Bagskanina karsi akademik faaliyetleri hakkinda hesap verme sorumiulugu bulunmaktadir.
Trabzon Meslek Yiksekokulu Akademik-idari Personelinin
Ortak Goérev ve Sorumluluklar::
e Mevzuata ve Kurum ici Kurallara Uyum:

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

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

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

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

o Etik Degerlere Baghlk:

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

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

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

e Gorev Disiplini ve Verimlilik:

o 2547 sayili YUksekddretim Kanunu Disiplin HUkUmlerine tam uyum saglamak.

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

o Meslek YiUksekokulu kapsamindg, mevcut bulunan  veya ihtiya¢  dogdrultusunda  kurulan
komisyonlarda, godrev ve yetkinlik kriterlerine gdre bir veya birden fazla komisyonda gdrev
Ustlenmek.
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o Calisma saatlerine uymak, mazeretsiz ge¢ kalma veya ise gelmeme gibi durumlarin dnidne gegmek.
o s sureclerinde verimliigi artirici ¢cézimler sunmaya calismak ve takim calismasina aktif katkida
bulunmak.
Kurumsal itibar ve iletigim:
o Universitenin, Meslek YUksekokulun ve akademik-idari personelinin  itibarini  zedeleyecek
davranislardan veya agiklamalardan uzak durmak.
o Kurumsal iletisim kanallarini etkin kullanmak ve bilgi akisinda dogru, eksiksiz ve zamaninda bilgi
saglamak.
o Sosyal medya dahil kamuya acik platformlarda kurumun imajini olumsuz  etkileyebilecek
paylasimlardan kaginmak.
Kaynaklar Etkin Kullanmak ve Korumak:
o Kurumun mali kaynaklarini, demirbaslarini, sarf malzemelerini ve enerji kaynaklarini (elektrik, su, vb.)
tutarl ve israf etmeden kullanmak.
YUksek enerji tUketimine neden olabilecek kisisel elektrikli cihazlari (ocak-isitici vb) kullanmamak.
Kullanimdaki veya zimmetteki tUm malzeme ve ekipmanlari &zenle korumak, amacr disinda
kullanmamak ve ariza durumlarini zamaninda bildirmek.
o KVKK kapsamindg, elektronik ve fiziki bilgi kaynaklarini yetkisiz erisime karsi korumak.
Is Saghg ve Givenligini Gézetmek:
o Calisma ortaminin ve kullanilan ekipmanlarin is saghdr ve guvenligi kurallarina uygunlugunu kontrol
etmek.
o Acil durum (yangin, deprem vb.) prosedurlerini bilmek ve bu durumlarda rehberlife uygun hareket
etmek.
Kilik-Kiyafet Dizenine Uymak:
o Kamu Kurum ve Kuruluslarinda Calisan Personelin Kilk ve Kiyafetine Dair Ydnetmelidine ve
kurumsal teamullere uygun giyinmek.
o Meslegin ve kurumun ciddiyetine yakisir, temiz ve dizenli bir gbrinim sergilemek.
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BiLDiRiM BOLUMU

Trabzon Meslek Yuksekokulumuzun organizasyon yapisi ve i¢ kontrol streglerinin etkinligini artirmak
amaciyla, 5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu ve Kamu i¢ Kontrol Standartlar uyarinca, Makina
ve Metal Teknolojileri B&IUm Baskan Yardimaisi ve Ogretim Gorevlisi gérevieri ve bu géreviere iliskin yetki ve
sorumluluklarr guncellenmigtir.

Hazirlanan detayll gérev taniminiz, Meslek YUksekokulumuzun misyon ve vizyonuna ulasmasinda
Ustleneceginiz rolU, karar alma sureglerindeki yetkilerinizi ve tasidiginiz sorumluluklar net bir sekilde ortaya
koymaktadir.

TEBLIG EDEN TEBELLUG EDEN

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

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

Prof.Dr.ilhan DENiZ OgYr.Goér Erkan NAS
Muodir BolUm Baskan Yardimcisi
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PERSONEL BILGILERI

ADI VE SOYADI Seda AKYAZ ALACAM
GOREV ALANI Makina ve Metal Teknolojileri BOIUmU Baskanlidi
GOREV/UNVAN ADI B&Ium Baskan Yardimcisi/Ogretim Gorevlisi

GOREVIN BAGLI OLDUGU | B&IGm Baskan
UNVAN
GOREVE VEKALET EDECEK | Mevcut personel
PERSONELIN GOREVI

GOREVIN AMACI, YETKINLIK DUZEYi/YETKINLIKLERI

GOREVIN AMACI
Hem bolim baskani yardimcisi hem de 6drefim gdrevlisi olarak gorev yapan bir personelin temel amaci, bolim
baskanina destek olarak akademik bdlimon idari ve akademik isleyisinin sorunsuz ve dUzenli yUromesini
saglamakla birlikte, kendi alanindaki bilgi ve pratik becerileri 6grencilere etkin bir sekilde aktarmaktir. Bu musterek
rol, bélimdeki operasyonel sireclerin verimliligine katkida bulunmayi, egitim kalitesini artirmayi ve tUm faaliyetlerin
ic kontrol standartlarina uygunlugunu guvence altina almayi hedefler.

YETKINLIK DUZEYi/YETKINLIKLERI

Yetkinlik DUzeyi

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

e Ders Yonetimi ve Uygulama: Bolum muifredatinda yer alan dersleri belirlenen standartlarda etkin  bir
sekilde yurUtme, ders iceriklerini giincel tutma ve pratik uygulamalara odaklanma. (ileri Dizey)

o Ogrenci Degerlendirme: Sinaviari hazirlama, uygulama ve 6grenci performansini adil ve objektif bir sekilde
degerlendirme. (ileri Dizey)

o Ogrenci Danismaniigi: Kendisine atanan 6grencilere akademik konularda rehberlik etme ve sorunlarina
¢6zUm bulma. (Orta Dizey)

o Mifredat Katkisi: BOIUm mifredatlarinin gézden gegirilmesi ve gelistiriimesi sireclerine aktif katki saglama.
(Orta Duzey)

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

« idari Destek ve Koordinasyon Yetkinlikleri:

e Idari Surec Destedi: BSIUm Baskanina idari ve akademik sireclerin (ders programi hazirlama, sinav takvimi
olusturma, dgrenci isleri takibi) dizenli yiritiimesinde aktif destek saglama. (ileri Dizey)

e Yazisma ve Belgeleme: BOlUm i¢i ve digi resmi yazismalarin  hazirlanmasi, takibi ve evrak akisinin
dizenlenmesi. (Orta Duzey)

e Bilgi Akisi ve Koordinasyon: Bolim icindeki &dretim elemanlart ve idari personel arasinda bilgi akisini
saglama ve koordinasyona destek olma. (Orta Dizey)

e Mevzuat Bilgisi: YUksekddretim mevzuat ve idari isleyisle ilgili femel kanun ve yonetmeliklere hakim olma.
(Orta Duzey)

e ¢ Kontrol Katkisi: B&Ium diizeyindeki ic kontrol prosedirlerinin uygulanmasina yardimcr olma ve belirlenen
standartlara uyumu denetleme. (Orta Dizey)

o lletisim ve iliski Yonetimi Yetkinlikleri:

5. Efkin iletisim: Hem s&zIi hem de yazili olarak acik, net ve yapici iletisim kurma. (ileri Dizey)

6. s Birligi: BSIUm Baskani ve diger ogretim elemanlariyla uyumlu bir sekilde is birligi yapma. (lleri Dizey)

7. Paydas Yénetimi: OFrenciler, bolum personeli ve Ust yonetim ile profesyonel ve destekleyici iliskiler kurma.
(Orta Duzey)

8. Temsil Kabiliyeti: BOIUm Baskaninin talebi Uzerine, bolumi veya meslek yUksekokulu toplantilarda veya
etkinliklerde temsil etme. (Orta Dizey)

o Kisisel ve Operasyonel Nitelikler:

e Sorumluluk Bilinci: Hem idari hem de akademik gérevlerde yiksek sorumluluk bilinciyle hareket etme. (ileri
Dizey)

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

e Zaman Yonetimi ve Onceliklendirme: Birden fazla gorevi (hem idari hem akademik) etkin bir sekilde
yonetme ve &nceliklendirme becerisi. (lleri Dizey)

e Problem Cozme: GUnluk idari ve akademik sorunlara pratik ¢cozUmler Uretme. (Orta Dizey)
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e Proakfif Yaklasim: Gorev alaninda inisiyatif alarak sUrecleri iyilestirme ve potansiyel sorunlari dnceden
belirleme. (Orta Duzey)
e Etik Degerlere Bagllik: Durustlik, seffaflik ve tarafsizlk gibi etik degerlere bagh kalma. (ileri Dizey

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

A. B6lum Baskani Yardimcisi Olarak Goérev, Yetki ve Sorumluluklar

Gorevleri:

e BOIim Bagkanina Destek: BOIUm Baskaninin olmadidi durumlarda ona vekdlet etmek ve Bolum Bagkani
tarafindan kendisine devredilen gorevleri yUritmek.

e Akademik SUre¢ Destegi: Ders programlarinin hazirlanmasi, sinav takvimlerinin olusturuimasi ve 6grenci
isleri sUreclerinin (intibak, muafiyet, stqj vb.) takibi gibi akademik operasyonlarda Bélum Baskanina yardmcl
olmak.

e Idari Koordinasyon: B&lm ici komisyonlarin isleyisini koordine etmek ve bu komisyonlarin kararlarinin
uygulanmasini saglamak.

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

e Kaynak Takibi: BoIUmUn fiziki kaynaklarinin (laboratuvarlar, derslikler, ekiomanlar) verimli kullanimini izlemek
ve ihtiyaclari BOlum Baskanina raporlamak.

e ¢ Kontrol Katkis: Bolum dizeyindeki ic kontrol sureclerinin uygulanmasina katkida bulunmak, belirlenen
prosedurlere uygunlugu denetlemek.

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

Yetkileri:

e BoOIim Baskaninin onayl ve mevzuat dahilinde, Bolom Baskani adina belirli idari ve akademik islemleri
yUrUtme yeftkisi.

e BoIUM ici komisyonlarin toplantilarina baskanlik etme yetkisi (B6lUm Baskani vekdletinde).

e Gerekli hallerde bolum personelinden bilgi ve belge talep etme yefkisi.

o Tespit ettigi aksakliklari veya iyilestirme onerilerini B&IUm Baskanina sunma yetkisi.

Sorumlulukiar::

e BOIUm Baskanina verilen destek goérevlerini eksiksiz, zomaninda ve mevzuata uygun olarak yerine
getfirmekten sorumludur.

e BOIUmUn akademik ve idari sureclerinin duzenli ve verimli isleyisine katki saglamaktan sorumludur.

e Kendisine devredilen vyetkileri kullanirken Kamu ic Kontrol Standartlarina ve etik ilkelere uymaktan
sorumludur.

e Bolum kaynaklarinin etkin kullanimina katkida bulunmaktan sorumludur.

e BOIUm Baskanina karsi yaphdi isler hakkinda hesap verme sorumlulugu bulunmaktadir,

B. Ogretim Gérevlisi Olarak Goérev, Yetki ve Sorumlulukiar
Gorevleri:
e Ders Verme: BolUm mifredatinda yer alan dersleri, belirlenen ders saatleri ve akademik takvime uygun
olarak yUrUtmek, égrencilere etkin 6grenme ortamlari saglamak.
e Sinav ve Degerlendirme: Derslerin sinavlarini hazirlamak, uygulamak, notlandirmak ve sonuglarini belirlenen
sure icinde KTU Bilgi yonetim sistemine girmek.
e Ogrenci Danismanligr: Kendisine atanan édrencilerin akademik gelisimlerini takip etmek, ders secimi, infibak,
stgj ve mezuniyet gibi konularda rehberlik etmek.
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e Materyal Gelistirme: Ders iceriklerini ve materyallerini (ders notlari, sunumlar, 6érnek uygulamalar vb.)
guncel tutmak ve gelistirmek.
e Arastirma ve Yayin: Bilimsel arastirma projelerinde yer almak, ulusal ve uluslararasi yayinlar yapmak,
bilimsel etkinliklere katimak (Ogretim Gérevlisi icin zorunlu olmamakla birlikte tesvik edilir).
e Komisyon Uyeligi: Bolum ve meslek yUksekokul binyesinde olusturulan komisyon ve kurullarda (6rnedin
mUfredat komisyonu, staj komisyonu) gorev almak.
e Topluma Hizmet: Bilimsel bilgi birikimini toplum yararina kullonmak, danismanlik hizmetleri vermek veya
sosyal sorumluluk projelerinde yer almak.
e Mesleki Gelisim: Alanindaki guncel gelismeleri takip etmek, seminer, konferans ve egitimlere kafilarak
mesleki bilgi ve becerilerini surekli gelistirmek.
Yetkileri:
e Sorumlu oldugu derslerin icerigini, yontemini ve dederlendirme bicimini (mUfredat ve akademik standartlar
dahilinde) belirleme yetkisi.
e Dersler ve 6grencilerle ilgili kararlar alma yetkisi (Bolum Baskani ve akademik mevzuat dahilinde).
e Bilimsel arastirma ve yayin yapmak Uzere kaynaklara ve olanaklara erisim yetkisi.
e Akademik danismanlik yaphd dgrencilere akademik konularda ydnlendirme yapma yetkisi.
Sorumlulukiar::
e Verdigi derslerin kalitesinden, ders igeriklerinin guncelliginden ve 6gdrencilerin 6grenim basarisindan
sorumludur.
e Sinav ve degerlendirme sureglerinin adil, seffaf ve objektif yUritilmesinden sorumludur.
e Ogrencilerin akademik danismanlik sireclerini aksatmadan yuritmekten ve onlara dodru rehberlik
yapmaktan sorumludur.
e BOIUmMUN ve yuksekokulun genel hedeflerine ulasmasinda akademik katki saglamaktan sorumludur.
e s Saghg ve Guvenligi kurallarina uymaktan ve laboratuvar/atélye gibi ortamlarda givenlik tedbirlerini
almaktan sorumludur.
e Ust yoneticilere (Bolum Baskani, Mudur) karsi akademik faaliyetleri hakkinda hesap verme sorumlulugu
bulunmaktadir.
Trabzon Meslek Yuksekokulu Akademik-idari Personelinin
Ortak Goérev ve Sorumluluklar::
e Mevzuata ve Kurum ici Kurallara Uyum:

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

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

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

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

o Etik Degerlere Baghlk:

o Gorevleri yerine getirirken durUstlUk, tarafsizlik ve seffaflik ilkelerine badl kalmak.

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

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

e Gorev Disiplini ve Verimlilik:

o 2547 sayili YUksekddretim Kanunu Disiplin HUkUmlerine tam uyum saglamak.

o Verilen gorevleri zamanindg, eksiksiz, fitizlikle tamamlomak ve gerekmedikge godrev yerini terk
efmemek.
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o Meslek YUksekokulu kapsaminda, mevcut bulunan  veya ihfiya¢ dogrultusunda  kurulan
komisyonlarda, gorev ve yefkinlik kriterlerine gdre bir veya birden fazla komisyonda gdrev
Ustlenmek.

Calisma saatlerine uymak, mazeretsiz ge¢ kalma veya ise gelmeme gibi durumlarin dnine ge¢gmek.
is sureclerinde verimliligi artirici ¢ézimler sunmaya calismak ve takm calismasina akfif katkida
bulunmak.

Kurumsal itibar ve iletigim:

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

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

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

Kaynaklari Etkin Kullanmak ve Korumak:

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

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

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

Is Saghg ve Givenligini Gézetmek:

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

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

Kilik-Kiyafet Dizenine Uymak:

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

o Mesledin ve kurumun ciddiyetine yakisir, femiz ve duzenli bir gérinim sergilemek.
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BiLDiRiM BOLUMU

Trabzon Meslek Yuksekokulumuzun organizasyon yapisi ve i¢ kontrol streglerinin etkinligini artirmak
amaciyla, 5018 sayill Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu ve Kamu i¢ Kontrol Standartlar uyarinca, Makina
ve Metal Teknolojileri B&IUm Baskan Yardimaisi ve Ogretim Gorevlisi gdrevieri ve bu géreviere iliskin yetki ve
sorumluluklarr guncellenmigtir.

Hazirlanan detayll gérev taniminiz, Meslek YUksekokulumuzun misyon ve vizyonuna ulasmasinda
Ustleneceginiz rolU, karar alma sureglerindeki yetkilerinizi ve tasidiginiz sorumluluklar net bir sekilde ortaya
koymaktadir.

TEBLIG EDEN TEBELLUG EDEN

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

-./06/2025 ./06/2025

Prof.Dr.ilhan DENiZ OYr.GoérSeda AKYAZ ALACAM
Muodir BolUm Baskan Yardimcisi
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DOKTOR OGRETIM UYESI ' o .T.C'.
GOREV TANIMI KARADENIZ TEKNiK UNiVERSITESI

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

ADI VE SOYADI Ebru OZTEKIN KULOGLU
ALT BIRIM Makina ve Metal Teknolojileri BOIUmU Baskanhdi
GOREV/UNVAN ADI Doktor Ogretim Uyesi

GOREVIN BAGLI OLDUGU | B&Iim Baskan
UNVAN
GOREVE VEKALET EDECEK | Mevcut personel
PERSONELIN GOREV]

GOREVIN AMACI, YETKINLiIK DUZEYi/YETKiNLiKLERI

GOREVIN AMACI

Doktor &gretim Uyesinin temel amaci, kendi uzmanlk alaninda nitelikli egitim-ddretim sunmak, 6zgun bilimsel
arastirmalar yapmak ve yayinlamak suretiyle bilimsel bilgi birikimine katkida bulunmaktir. Bu rol, 6drencilere
guncel ve derinlemesine bilgi aktarirken, ayni zamanda bilimsel etik ve i¢c kontrol prensiplerine uygun olarak
akademik calismalar yiritmeyi, bdylece hem balimin hem de Universitenin akademik sayginidini artirmayi
hedefler

YETKINLIK DUZEYi/YETKINLIKLERI
Yetkinlik Dizeyi
Doktor Ogretim Uyesi pozisyonu, Akademik Uzmanlk ve Uretkenlik odaklidir. Kisi, kendi uzmanlk alaninda derin
bilgiye sahip, bagmsiz arastirma yapabilen, ders verebilen ve bilimsel yayin Uretebilen bir akademisyendir.

Beklenen yetkinlik dizeyi ileri Duzey olup, dzellikle akademik ve bilimsel alanlarda yiksek yeterlilik beklenir.

Temel Beklenen Yetkinlikler
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e Akademik Uzmanlk ve Arastirma Yetkinlikleri:

O

Alan Bilgisi: Kendi uzmanlik alaninda gincel ve derinlemesine teorik ve pratik bilgiye sahip
olmak. (ileri Dizey)

Bilimsel Arastirma Yontemleri: Nitel ve nicel arastirma ydntemlerine hakim olmak, arastirma
tasarimlari yapabilme ve veri analiz etme yetenegi. (ileri Dizey)

Bilimsel Uretkenlik: Ozgin bilimsel arastirmalar yapmak, ulusal ve uluslararasi hakemli dergilerde
duzenli yaynlar Uretmek, bilimsel toplantilara (kongre, sempozyum) katlim sadlamak. (ileri
Dizey)

Proje Gelistirme ve Yoénetimi: Bilimsel arastirma projeleri (TUBITAK, BAP, uluslararasi fonlar vb.)
gelistirmeye ve yUrUtmeye katkida bulunma, proje raporlari hazirlama. (Orta Dizey)

LiteratUr Tarama ve Elestirel Analiz: Kendi alanindaki guncel literaturU etkin bir sekilde taramaq,
elestirel bir gozle degerlendirme ve sentezleme. (ileri Dizey)

Tez Danismanhidr: YUksek lisans 6grencilerinin tez danismani@ini yapma (ilgili mevzuat ve
atanma kosullari dahilinde). (ileri Dizey)

o Egitim-Ogretim Yetkinlikleri:

@)

Ders Verme ve Tasarimi: Lisans ve/veya lisansustl dizeyde dersleri etkin bir sekilde tasarlama,
materyal gelistirme ve sunma. Ogrenci katilimini tesvik eden ve etkili dgrenme ortamiari
yaratma. (ileri Dizey)

Ogrenci Degerlendirme: Ogrenci performansini objektif ve adil bir sekide degerlendirme
yéntemlerini (sinav, proje, édev vb.) kullanma ve geri bildirim saglama. (ileri Dizey)

Ogrenci Danismaniidi: Kendisine atanan égrencilerin akademik gelisimlerini takip etme, ders
secimi, infibak, staj ve mezuniyet gibi konularda rehberlik etme. (Orta Dizey)

EGitim Teknolojileri Entegrasyonu: Derslerde ve egitim materyallerinin hazirlanmasinda guncel
editim teknolojilerini (6grenme yonetim sistemleri, cevrimici araclar vb.) etkin kullanma. (Orta
Dizey)

e idari ve Kurumsal Katiim Yetkinlikleri:

O

Mevzuat Bilgisi: YUksekdgretim Kanunu ve ilgili akademik yonetmelikler hakkinda bilgi sahibi
olma ve bunlara uyum sadlama. (Orta Dizey)

Komisyon ve Kurul Katilimi: Bolom, yUksekokul ve/veya Universite binyesinde olusturulan
akademik komisyon ve kurullarda (6rnedin miUfredat komisyonu, akademik etk kurul) akfif
goérev ama. (Orta Dizey)

ic Kontrol Farkindaligi: Kurumun ic kontrol standartlar ve prosedirleri hakkinda temel bilgiye
sahip olma ve kendi gorev alanindaki streclere uyum saglama. (Temel Dizey)

Raporlama: Kendi akademik faaliyetlerine iliskin (ders, yayin, proje) periyodik raporlari
hazirlama. (Temel Dizey)

o lletisim ve iligki Yonetimi Yetkinlikleri:

O

Akademik iletisim: Bilimsel sonuclari hem akademik cevreye hem de genel kitleye (gerektiginde)
anlasilir bir dilde sunma becerisi. S6zIU ve yazill akademik iletisimde yeterlilik. (ileri Dizey)

is Birligi ve Ekip Calismas: Akademik projelerde, ders koordinasyonunda ve bdlom
faaliyetlerinde meslektaslariyla etkin bir sekilde is birligi yapma. (lleri Dizey)

Profesyonel Etkilesim: Universite ici ve disi akademik cevrelerle (diger arastrmacilar, sektér
temsilcileri) profesyonel iliskiler kurma. (Orta Dizey)
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o Kisisel ve Mesleki Gelisim Nitelikleri:

o Surekli Ogrenme: Alanindaki yenilikleri ve gincel bilimsel gelismeleri strekli takip etme ve kendini
gelistirme motivasyonu. (ileri Dizey)

o Andlitik ve Elestirel Dusunme: Karmagsik sorunlari analiz etme, bilgiyi sorgulama ve elegtirel
degerlendirme yetenedi. (lleri Dizey)

o Problem Cdzme: Akademik ve editim-&gretim sUreclerinde karsilasilan sorunlara bilimsel ve
pratik coézimler Uretme. (Orta Dizey)

o Etik Degerlere Baglilik: Akademik durUstlik, bilimsel etik, seffaflk ve gizlilik prensiplerine tam
bagllk. (lleri Dizey)

o Ozerklk ve inisiyatif: Kendi akademik calismalarini planlama ve yiritmede dzerklik sergileme,
gerekli durumlarda inisiyatif alma. (Orta Duzey)

o Zaman Yodnetimi: Yogun akademik ve egitim-6gretim yUkinU etkin bir sekilde yonetme. (Orta
Dizey)

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

Doktor égreﬁm Uyesi Olarak Gorev, Yetki ve Sorumlulukiar
Gorevleri:

e Ders Verme ve E@itim-Ogretim: Bolum mufredatinda yer alan dersleri, belirlenen ders saatleri ve
akademik takvime uygun olarak yiritmek, égrencilere etkin 6grenme ortamlari saglamak.

e Sinav ve Degerlendirme: Derslerin sinavlarini hazirlamak, uygulamak, noflandirmaok ve sonuglarini
belirlenen sire icinde KTU Bilgi Yonetim Sistemine girmek.

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

e Bilimsel Arastrma ve Yayin: Kendi akademik alaninda bilimsel arastrmalar yapmak, ulusal ve
uluslararasi hakemli dergilerde makaleler yayimlamak, bilimsel tfoplantilara katiim saglamak.

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

e Tez Danismanhidr: YUksek lisans ve/veya doktora odrencilerinin tez danmismanhidini yapmak (ilgili
mevzuat ve atanma kosullari dahilinde)

e Komisyon Uyeligi: Bolom, meslek yiksekokul ve/veya Universite binyesinde olusturulan akademik
komisyon ve kurullarda goérev almak.

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

e Mesleki Gelisim: Alanindaki guncel gelismeleri takip efmek, seminer, konferans ve egitimlere katlarak
mesleki bilgi ve becerilerini sUrekli gelistirmek.

e Sorumlu oldugu derslerin icerigini, yontemini ve dederlendirme bicimini (mifredat ve akademik
standartlar dahilinde) belirleme yetkisi.
e Dersler ve 6grencilerle ilgili kararlar alma yetkisi (Bolum Baskani ve akademik mevzuat dahilinde).
e Bilimsel arastirma ve yayin yapmak Uzere akademik kaynaklarag, laboratuvarlara ve diger olanaklara
erisim yetkisi.
e Akademik danismanlik yaphid égrencilere akademik konularda ydnlendirme yapma yetkisi.
Sorumluluklar::
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1. Verdi@i derslerin kalitesinden, ders iceriklerinin guncelliginden ve ogrencilerin 6grenim basarisindan
sorumludur.

2. Sinav ve degerlendirme sureclerinin adil, seffaf ve objektif yUrutiimesinden sorumludur.

3. Ogrencilerin akademik danismanlk sireclerini aksatmadan, yiritmekten ve onlara dogdru rehberlik

yapmaktan sorumludur.

Bilimsel arastirma ve yayin efidine uymaktan ve akademik calismalarda seffafidr saglamaktan sorumludur.
5. BolUmUn ve meslek yUksekokulun genel hedeflerine ulasmasinda akademik katki saglamaktan sorumludur.
6. Is Saglig ve Guvenligi kurallarina uymaktan ve laboratuvar/atélye gibi ortamlarda givenlik tedbirlerini

almaktan sorumludur.

7. Bolum Baskanina karsi akademik faaliyetleri hakkinda hesap verme sorumlulugu bulunmaktadir.

Trabzon Meslek Yiksekokulu Akademik-idari Personelinin

Ortak Goérev ve Sorumluluklar::
e Mevzuata ve Kurum ici Kurallara Uyum:

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

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

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

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

o Etik Degerlere Baghlk:

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

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

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

e Gorev Disiplini ve Verimlilik:

o 2547 sayili YUksekdgretim Kanunu Disiplin HUkUmlerine tam uyum saglamak.

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

o Meslek YUksekokulu kapsaminda, mevcut bulunan  veya ihtiya¢ dogrultusunda  kurulan
komisyonlarda, godrev ve yetkinlik kriterlerine gdre bir veya birden fazla komisyonda gdrev
Ustlenmek.

Calisma saatlerine uymak, mazeretsiz ge¢ kalma veya ise gelmeme gibi durumlarin dnine ge¢mek.
Is sureclerinde verimliligi artirici ¢ézimler sunmaya calismak ve takm calismasina aktif katkida
bulunmak.

e Kurumsal itibar ve iletisim:

o Universitenin, Meslek Yiksekokulun ve akademik-idari personelinin itibarini  zedeleyecek
davranislardan veya ac¢iklomalardan uzak durmak.

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

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

¢ Kaynaklar Etkin Kullanmak ve Korumak:

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

YUksek enerji tUketimine neden olabilecek kisisel elektrikli cihazlari (ocak-isitici vb) kullanmamak.
Kullanimdaki veya zimmetteki tOm malzeme ve ekipmanlari 6zenle korumak, amaci disinda
kullanmamak ve ariza durumlarini zamaninda bildirmek.

&
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o KVKK kapsaminda, elektronik ve fiziki bilgi kaynaklarini yetkisiz erisime karsi korumak.
e Is Saghg ve Givenligini Gozetmek:
o Calisma ortaminin ve kullanilan ekipmanlarin is saghigr ve guvenlidi kurallarina uygunlugunu kontrol
etmek.
o Acil durum (yangin, deprem vb.) prosedurlerini bilmek ve bu durumlarda rehberlife uygun hareket
etmek.
o Kilik-Kiyafet Dizenine Uymak:
o Kamu Kurum ve Kurulugslarinda Calisan Personelin Kilk ve Kiyafetine Dair Yonetmelidine ve
kurumsal teamullere uygun giyinmek.
o Meslegin ve kurumun ciddiyetine yakisir, temiz ve dizenli bir gérinim sergilemek.

BiLDIRIM BOLUMU

Trabzon Meslek YUksekokulumuzun organizasyon yapisi ve i¢c kontrol sireglerinin etkinligini artirmak
amaciyla, 5018 sayill Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu ve Kamu i¢ Kontrol Standartlari uyarinca, Makina
ve Metal Teknolojileri Doktor Ogretim Uyesi gdrevieri ve bu gérevlere iliskin yetki ve sorumiuluklari gincellenmistir.

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

TEBLIG EDEN TEBELLUG EDEN

Belirlenen  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 Dr.Ogr.Uyesi Ebru OZTEKIN KULOGLU
Modor
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OGRETIM GOREVLISI . o .T.C'.
GOREV TANIMI KARADENIZ TEKNiK UNiVERSITESI

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

ADI VE SOYADI Coskun DILBER
ALT BIRIM Makina ve Metal Teknolojileri BSIImU Baskanhd
GOREV/UNVAN ADI Ogretim Gorevlisi

GOREVIN BAGLI OLDUGU | B&Ium Baskani
UNVAN
GOREVE VEKALET EDECEK | Mevcut personel
PERSONELIN GOREVI

GOREVIN AMACI, YETKINLiIK DUZEYi/YETKiNLiKLERI

GOREVIN AMACI
Ogretim gorevlisinin temel amaci, kendi uzmanlk alanindaki teorik ve pratik bilgiyi éJrencilere etkin bir sekilde
aktarmak, nitelikli editim-6gretim sunmak ve mesleki becerilerin gelisimine katkida bulunmaktir. Bu rol, derslerin
belirlenen mifredata, akademik standartlara ve i¢c kontrol prensiplerine uygun olarak yiritdlmesini saglayarak,
Ogrencilerin alanlarinda yetkin bireyler olarak mezun olmalarini ve meslek yuksekokulun egitim kalitesini artirmayi
hedefler.

YETKINLIK DUZEYi/YETKINLIKLERI

Yetkinlik Dizeyi
Ogretim gorevlisi pozisyonu, Egitim-OgFretim odaklilk ve alan bilgisi uygulamasi gerektirir. Bu pozisyondaki kisi,
belirlenen dersleri etkin bir sekilde verme, dgrencileri degerlendirme ve kendi alanindaki gelismeleri takip etme

25| Sayfa



yetenegdine sahip olmalidir. Beklenen yetkinlik dizeyi genellikle orta dizey olmakla birlikte, ders verdigi alanin
gerektirdigi teknik ve pratik becerilerde ileri dizey yeterlilik beklenir.

Temel Beklenen Yetkinlikler
o Egitim-Ogretim Yetkinlikleri:
o Ders Verme ve Uygulama: Sorumlu oldugu dersleri mifredata uygun, anlasilir ve etkili bir
sekilde sunma, teorik bilgiyi pratik uygulamalarla destekleme. (ileri Dizey)
o Ogrenci Degerlendirme: Ogrenci performansini objektif ve adil bir sekilde degerlendirme, sinav,
odev ve proje gibi farkl yontemleri kullanma. (Orta Dizey)
o Materyal Gelistirme: Ders notlar,, sunumlar, uygulama kilavuzlar gibi egitim materyallerini
hazirlama ve gelistirme. (Orta Dizey)
o Ogrenci Danismaniigi: Kendisine atanan égrencilere akademik gelisimleri, ders secimi ve stqj
gibi konularda temel dizeyde rehberlik etme. (Temel Dizey)
o Sinif Yonetimi: Ogrenme ortamini diizenleme, disiplini saglama ve 6grenci katiimini tesvik etme.
(Orta Duzey)
e Alan Bilgisi ve Mesleki Uygulama Yetkinlikleri:
o Guncel Alan Bilgisi: Kendi uzmanlik alanindaki guncel gelismeleri, teknolojileri ve uygulamalari
takip etme. (ileri Dizey)
o Pratik Uygulama Becerisi: Alanindaki mesleki becerileri (laboratuvar, atolye, yaziim vb.)
dgrencilere aktarabilecek diizeyde pratik deneyime sahip olma. (lleri Dizey)
o Sektdr Baglanfis: Alaniyla ilgili sektdrdeki gelismeleri takip etme ve gerekfiginde sektor
temsilcileriyle iletisim kurma. (Temel Dizey)
o Temel Arastrma Becerileri: Alaniyla ilgili literatir tarama ve temel diuzeyde bilgi foplama,
akademik projelere katki saglama (zorunlu olmasa da tesvik edilir). (Temel Duzey)
e Idari ve Kurumsal Katihm Yetkinlikleri:
o Mevzuat Bilgisi: YUksekogretim Kanunu ve &grenci isleri ile ilgili temel ydnetmelikler hakkinda
bilgi sahibi olma. (Temel Dizey)
o Evrak ve Yazisma Takibi: BOIOm ici ve disi resmi yazismalarin takibine ve evrak sureglerine
destek olma. (Temel DiUzey)
o Komisyon Uyeligi: Bolom veya yiksekokul binyesinde olusturulan egitim-6gretim  agirhkl
komisyonlarda goérev alma. (Temel Dizey)
o ¢ Kontrol Farkindaligi: Kendi gérev alanindaki streclerde kurumun ic kontrol prosedirlerine ve
etik kurallara uyma. (Temel Dizey)
o lletisim ve iligki Yonetimi Yetkinlikleri:
o Etkin iletisim: Ogrenciler, meslektaslar ve yodneticilerle acik, anlasilir ve yapici iletisim kurma.
(Orta Duzey)
o Ekip Calismasi: Bolumdeki diger dgretim elemanlari ve idari personel ile uyumlu bir sekilde is
birligi yapma. (Orta Dizey)
o Geri Bildirim Verme ve Alma: Ogrencilere gelisimleri hakkinda yapici geri bildirimler verme ve
kendi performansina iliskin geri bildirimleri degerlendirme. (Orta Dizey)
o Kisisel ve Mesleki Gelisim Nitelikleri:
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o Sorumluluk Bilinci: Derslerinin ve kendisine verilen diger gérevlerin zamaninda ve eksiksiz yerine
getiriimesi konusunda sorumluluk sahibi olma. (ileri Dizey)

o Problem Cdzme: Egitim-Odretim sUreclerinde veya &drenci sorunlarinda  karsilasilan tfemel
problemlere pratik ¢cozimler Uretme. (Orta Dizey)

o Zaman Yonetimi: Ders verme, sinav hazirligr ve diger akademik gorevler arasinda zamani etkin
kullanma. (Orta Duzey)

o Surekli OFrenme: Kendi alanindaki yenilikleri ve &gretim tekniklerini takip ederek mesleki
gelisimine 6nem verme. (Orta Dizey)

o Esneklik ve Uyum: Egitim-6gretim programlarindaki degisikliklere veya yeni yaklasimlara uyum
saglama. (Orta Dizey

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

Gorevleri:
1. Belirlenen dersleri ilgili mUfredata uygun olarak vermek ve &grencilerin 6grenmesini saglamak.
2. Ogrencilere akademik danismanlk yapmak ve onlarin gelisimine rehberlik etmek.
3. Kendi uzmanlik alanlariyla ilgili uygulama ve proje ¢alismalarini yorUtmek ve &Jrencilere rehberlik etmek.
4. BolumUn egitim faaliyetlerine aktif olarak katkida bulunmak.
5. Derslerin sinaviarini hazirlamak, uygulamak, notlandirmak ve sonuclarini belirlenen sire icinde KTU Bilgi

0 ® N o

p—

1.

12.

0.

Yonetim Sistemine girmek.

BoIUm ve meslek yiksekokulun akademik komisyonlarinda gérev aimak (géreviendirme ile).
Kendi alanlariyla ilgili seminer, calistay ve diger mesleki efkinliklere katimak ve sunum yapmak.
Bolumdeki laboratuvar, atélye ve diger uygulama alanlarinin etkin kullonmina katkida bulunmak.
Ogrencilere yonelik mesleki ve sosyal etkinlikler dizenlemek veya desteklemek.

BAIOM baskaninin verdigi diger akademik ve idari gorevleri yerine getirmek.

Surekli olarak kendi alanlarindaki gelismeleri takip etmek ve ders iceriklerini gincellemek.

Gerekli durumlarda bilimsel arastirma projelerinde gérev almak.

Yetkileri:

1.

RSN

7.

Verdigi derslerin icerigini ve 6gretim yontemlerini belirleme yetkisi (mUfredat cercevesinde).
Ogrenci sinavlarini hazirlama, uygulama ve degerlendirme yetkisi.

Ogrencilere not verme yetkisi (Universite yénetmelikleri cercevesinde).

Akademik danismanlik kapsaminda 6grencilere rehberlik etme yetkisi.

Kendi uzmanlik alanlariyla ilgili proje ve uygulama calismalari yorGtme yetkisi.

BoIUm ve meslek yuksekokul komisyonlarinda oy kullanma ve goérUs bildirme yetkisi (géreviendirme
kapsami dahilinde).

Kendi uzmanlik alanlariyla ilgili konularda gorUs bildirme ve dneriler sunma yetkisi.

Sorumluluklari:

1.

VENO N WN

Verdigi derslerin zamaninda ve eksiksiz olarak islenmesinden sorumludur.

Ogrencilerin égrenme sireclerini desteklemekten ve onlara rehberlik etmekten sorumiudur.

YUksek kalitede uygulama ve proje calismalart yuritmekle sorumludur.

BoIimun egitim faaliyetlerine aktif olarak katkida bulunmaktan sorumludur.

Ogrenci sinavlarinin adil ve dogru bir sekilde yapimasindan ve degerlendirimesinden sorumludur.
Akademik ve mesleki efik kurallarina uymaktan sorumludur.

BoIUm ve yUksekokulun akademik diuzenlemelerine uymaktan sorumludur.

Ogrencilere karsi akademik dirUstlik ve adalet ilkelerine uygun davranmaktan sorumludur.

Alanindaki mesleki ve teknolojik gelismeleri takip etmek ve ders iceriklerini gincel futmaktan sorumludur.
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e Bolim baskanina karsi akademik ve idari faadliyetleri hakkinda bilgi verme ve isbirligi yapma
sorumlulugu bulunmaktadir.
Trabzon Meslek Yiksekokulu Akademik-idari Personelinin
Ortak Goérev ve Sorumluluklar::
e Mevzuata ve Kurum i¢i Kurallara Uyum:

o Gorevi ile ilgili Kanunlar, Kanun HOkmOn Kararnameler, Genelgeler, Resmi Gazete, YOK
Mevzuatlar, KTU mevzuatlar, Senato ve Yoénetim Kurulu Kararlari ve MYO Yénerge ve
Prosedurleri gibi genis bir yasal ¢erceveye hakim olmak ve uyum saglamak.

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

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

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

o Etik Degerlere Baglilik:

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

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

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

e Gorev Disiplini ve Verimlilik:

o 2547 sayili YUksekddretim Kanunu Disiplin HUkUmlerine tam uyum saglamak.

o Verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, titizlkle tamamlomak ve gerekmedikge gdrev yerini terk
etmemek.

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

Calisma saatlerine uymak, mazeretsiz ge¢ kalma veya ise gelmeme gibi durumlarin dnine ge¢mek.
is sureclerinde verimliligi artirici cézimler sunmaya calismak ve takim calismasina akfif katkida
bulunmak.

e Kurumsal itibar ve iletisim:

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

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

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

e Kaynaklarn Etkin Kullanmak ve Korumak:

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

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

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

o is Saghg ve Givenligini Gozetmek:

o Calisma ortaminin ve kullanilan ekipmanlarin is saghigr ve guvenlidi kurallarina uygunlugunu kontrol
etmek.

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

o Kilik-Kiyafet Dizenine Uymak:
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o Kamu Kurum ve Kuruluslarinda Calisan Personelin Kilk ve Kiyafetine Dair Ydnetmeligine ve
kurumsal teamullere uygun giyinmek.
o Mesledin ve kurumun ciddiyetine yakisir, femiz ve duzenli bir gbérinim sergilemek.

BiLDIRiM BOLUMU

Trabzon Meslek YiUksekokulumuzun organizasyon yapisi ve i¢ konfrol sireglerinin  etkinlidini arfirmak
amaciyla, 5018 sayill Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu ve Kamu i¢ Kontrol Standartlar uyarinca, Makina
ve Metal Teknolojileri Bolumi Ogretim Géreviisi gérevieri ve bu goreviere iliskin yetki ve sorumiuluklar
guncellenmigtir.

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

TEBLIG EDEN TEBELLUG EDEN

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

-./06/2025 ./06/2025

Prof.Dr.ilhan DENIiZ Ogr.Goér.Coskun DILBER
MUdor
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LABORATUVARDA GOREVLI _ o _T.C_.
iDARi PERSONELIN GOREV KARADENIZ TEKNiK UNiVERSITESI

TANIMI

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

‘ 7

PERSONEL BILGILERI

ADI VE SOYADI idris HACISALIHOGLU

ibrahim SEN
ALT BIRIM Elektronik ve Otomasyon BSIUmU Laboratuvar
GOREV/UNVAN ADI Teknisyen Yardimcisi

GOREVIN BAGLI OLDUGU BoIUm Baskani/Meslek Yuksekokulu Sekreteri
UNVAN
GOREVE VEKALET EDECEK | Mevcut personel
PERSONELIN GOREVI

GOREVIN AMACI, YETKINLIK DUZEYi/YETKINLIKLERI

GOREVIN AMACI
Laboratuvar hizmetleri personelinin temel amaci;, 6Jgretim elemaninin dodrudan kontroll ve ydnlendirmesi ile
laboratuvarin diuzenli, temiz, givenli, egitim/uygulama faaliyetlerine hazir olmasini saglamak, égrenci calismalarina
destek olmak, malzeme ve cihazlarin rutin bakimlarina yardimci olmak suretiyle laboratuvar sureclerinin verimli
ve kesintisiz yUrUtUlmesine katki saglamaktir.

YETKINLIK DUZEYi/YETKINLIKLERI

Yetkinlik DUzeyi
Bu godrevi yuUrutecek kisinin sahip olmasi gereken yetkinlikler, temel dizeyde bilgi ve uygulama becerileri ile
sorumluluk bilincini kapsar. Temel Seviye Teknik Destek ve Uygulama Becerisi.
Temel Yetkinlikler:
e Laboratuvar Bilgisi:
o Laboraftuvar ortaminin genel yapisi, isleyisi ve temizlik/dizen prensipleri hakkinda temel bilgiye
sahip olmak.
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o Kullanilan genel laboratuvar ara¢ gerecleri, ekipmanlari ve sarf malzemeleri hakkinda bilgi
sahibi olmak.
¢ Cihaz Kullanim Becerisi:
o Ogretim elemaninin yénlendirmesiyle, laboratuvardaki temel cihaz ve ekipmanlari givenli ve
dogru bir sekilde kullanma becerisine sahip olmak.
o Cihazlarin temel femizlik ve basit bakim islemlerini yapabilmek.
o is Saghg ve Givenligi (iSG) Farkindalig::
o Laboratuvar ortamindaki temel riskler ve gUvenlik kurallari hakkinda bilgi sahibi olmak.
o ISG talimatlarina fitizlikle uyma ve kisisel koruyucu ekipmanlar kullanma sorumluluguna sahip
olmak.
o Tehlikeli veya acil durumlari taniyarak derhal ilgili kisilere bildirme becerisi.
e Sorumluluk ve Dizen:
o Verilen gorevleri eksiksiz ve zamaninda yerine getirme sorumluluguna sahip olmak.
o Laboratuvarin genel dizeni, temizli§i ve malzemelerin yerlesimi konusunda ftitiz ve duzenli
olmak.
o Malzeme ve cihazlar ézenle kullanma ve koruma bilinci.
o lletisim Becerileri:
o Ogretim elemani ve dgrencilerle acik ve etkili iletisim kurabilme.
o Gerektiginde bilgi akisini (eksiklik, ariza vb.) dodru ve anlasilir bir sekilde saglayabilme.

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

GOREVLER
e Laboratuvar Ortaminin Hazirhig: ve Dizeni:

o Ogretim elemaninin talimatiar dogrultusunda, laboratuvarl uygulama veya egitim faaliyetleri
oncesinde kullanima hazir hale getirmek. Bu kapsamda tUm arag gerecleri, ekipmanlar ve ilgili
sistemleri eksiksiz olarak dizenlemek ve hazirlamak.

o Uygulama veya egitim sonrasi laboratuvarin genel temizligini, dizenini ve kullanilan malzemelerin
uygun sekilde yerine kaldiriimasini saglamak.

o Laboratuvar sarf malzemelerinin (genel tUketim malzemeleri vb.) stok durumunu takip etmek,
eksiklikleri tespit ederek 6gretim elemanina bildirmek.

e Cihaz ve Malzeme Bakimina Destek:

o Ogretim elemaninin kontrolinde ve yénlendirmesiyle, laboratuvardaki cihazlarin ve ekipmanlarin
temel periyodik bakimlarina (temizlik, basit kontrol gibi) yardimcr olmak.

o Arizall veya bakima ihtiyaci olan malzeme ve cihazlan tespit ederek derhal 6dretim elemanina
raporlamak.

o Cihazlarin kullanim 6mrinU uzatmak ve guvenli ¢alismalarini saglamak icin &gretim elemaninin
talimatlari dogrultusunda koruyucu Snlemler almak.

o Ogrenci Uygulamalarina Yénelik Destek:

o Ogretim elemaninin dodrudan kontroli ve gézetiminde, ddrencilerin laboratuvar uygulamalarinda
kullanacaklarr cihazlarin tanitimina ve temel kullonim prensiplerini anlamalarina yardimcr olmak.

o Ogrencilerin uygulama sirasinda yasayabilecekleri basit teknik sorunlarda, ddretim elemaninin
onay! ve yonlendirmesiyle rehberlik etmek.

o Ogrenci uygulamalarinin givenli bir ortamda yapiimasina katkida bulunmak ve 6gretim elemaninin
belirledigi guvenlik kurallarina uyumu sadlamak.

e Genel Laboratuvar Yoénetimi ve Destek:

o Ogretim elemaninin dis kontrolinde ve talimatlar  dogrultusunda laboratuvarin idari  ve

operasyonel isleyisine katkida bulunmak.
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o Laboratuvar envanter kayitlarinin guncel tutuimasina yardimcr olmak.

YETKILER
e Gorevler dogrudan &gdretim elemani denetiminde yUritolir ve bagimsiz karar alma/midahale yefkisi
bulunmaz.

o  Ogretim elemaninin dogrudan goézetimi ve talimatlari dogrultusunda laboratuvar arag, gerec ve cihazlarini
kullanma yetkisine sahip olmak.

e Laboratuvardaki genel dizen, temizlik ve malzeme yerlesimini saglamak Uzere gerekli dizenlemeleri
yapma yetkisine sahip olmak.

o Goreviyle ilgili ihtiya¢ duydugu sarf malzeme ve ekipman eksikliklerini 6grefim elemanina bildirme yetkisine
sahip olmak.

o Ogretim elemani tarafindan verilen sinirlar icinde, 6grencilere laboratuvar cihazlarinin kullanimi konusunda
destek olma yetkisine sahip olmak.

SORUMLULUKLAR

e s Sagig ve Guvenligi (ISG): Laboratuvardaki tim faaliyetlerde Is Saghdr ve Guivenligi mevzuating,
yonergelere ve tehlike/risk isaretlemelerine titizlikle uymak. Kendi ve diger kisilerin (6zellikle 6grencilerin)
gUvenligini tehlikeye atacak durumlara karsi dikkatli olmak, guvenlik ekipmanlarini (laboratuvar onlugu,
eldiven, gozlik vb. gerektiginde) eksiksiz kullanmak ve olasi tehlikeleri derhal &gdretim elemanina
bildirmek.

e Laboratuvar Dizeni ve Temizligi: Laboraftuvarin genel diuzeninden, temizliginden ve kullanilan tom
arag-gereclerin uygun yerlestirimesinden sorumlu olmak.

e Malzeme ve Cihazlarin Korunmasi: Kendisine zimmetlenen veya kullandigi tim laboratuvar arag, gereg,
cihaz ve sarf malzemelerini dzenle kullanmak, korunmalarini sagdlamak ve herhangi bir hasar veya
kayip durumunda derhal 6gretim elemanina bilgi vermek.

e Talimatlara Uyguniuk: Ogretim elemanindan aldigi tom gérev ve talimatlar eksiksiz, dodru ve
zamaninda yerine getirmek. Ogretim elemaninin onayr olmadan laboratuvar cihazlarina ve sistemlerine
tek basina kritik mUdahalelerde bulunmamak.

e Raporlama: Tespit ettigi arizalar, eksiklikleri veya guvenlik ihlallerini zamaninda ve dogru bir sekilde
ilgili 6gretim elemanina raporlamak.

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

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

o 6698 Sayili 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 guvenlidini 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 Baghlk:

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

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

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

e Gorev Disiplini ve Verimlilik:

o 657 sayill Devlet Memurlar Kanunu Disiplin HUkUmlerine tam uyum saglamak.

o Verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, titizlkle tfamamlomak ve gerekmedikge gdrev yerini terk
etmemek.
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o Meslek YUksekokulu kapsaminda, mevcut bulunan  veya ihfiya¢ dogrultusunda  kurulan
komisyonlarda, gorev ve yefkinlik kriterlerine gdre bir veya birden fazla komisyonda gdrev
Ustlenmek.

Calisma saatlerine uymak, mazeretsiz ge¢ kalma veya ise gelmeme gibi durumlarin dnine ge¢gmek.
is sureclerinde verimliligi artirici ¢ézimler sunmaya calismak ve takm calismasina akfif katkida
bulunmak.
e Kurumsal itibar ve iletisim:
o Universitenin, Meslek Yiksekokulun ve akademik-idari personelinin itibarini zedeleyecek davranisiardan
veya aciklamalardan uzak durmak.
o Kurumsal iletisim kanallarini etkin kullanmak ve bilgi akisinda dogru, eksiksiz ve zamaninda bilgi
saglamak.
o Sosyal medya dahil kamuya agik platformlarda kurumun imajini olumsuz etkileyebilecek paylasimlardan
kaginmak.
e Kaynaklarn Etkin Kullanmak ve Korumak:
o Kurumun mali kaynaklarin, demirbaslarin, sarf malzemelerini ve enerji kaynaklarini (elektrik, su, vb.)
tutarh ve israf etmeden kullanmak.
o YUksek enerji tUketimine neden olabilecek kisisel elektrikli cihazlar (ocak-isitici vb) kullanmamak.
o Kullonimdaki veya zimmetteki tUm malzeme ve ekipmanlar &zenle korumak, amaci disinda
kullanmamak ve ariza durumlarini zamaninda bildirmek.
o KVKK kapsaminda, elektronik ve fiziki bilgi kaynaklarini yetkisiz erisime karsi korumak.
o is Saghg ve Givenligini Gozetmek:
o Calisma ortaminin ve kullanilan ekiomanlarin is saglhdgr ve guvenligi kurallarina uvygunlugunu kontrol
etmek.
o Acil durum (yangin, deprem vb.) prosedurlerini bilmek ve bu durumlarda rehberlide uygun hareket
etmek.
o Kilik-Kiyafet Dizenine Uymak:
o Kamu Kurum ve Kuruluslarinda Calisan Personelin Kilik ve Kiyafetine Dair Yonetmelidine ve kurumsal
teamullere uygun giyinmek.
o Meslegin ve kurumun ciddiyetine yakisir, temiz ve dizenli bir gérinUm sergilemek
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BiLDiRiM BOLUMU

Trabzon Meslek Yuksekokulumuzun organizasyon yapisi ve i¢ kontrol streglerinin etkinligini artirmak
amaciyla, 5018 sayill Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu ve Kamu i¢c Kontrol Standartlari uyarinca, Makine
ve Metal Teknolojileri B&IUMU Laboratuvarindaki Teknisyen Yardimcisinin gérevleri ve bu gorevlere iliskin yetki ve
sorumluluklarr guncellenmigtir.

Hazrrlanan detayll goérev tanminiz, meslek yUksekokulumuzun misyon ve vizyonuna ulasmasinda
Ustleneceginiz rolU, karar alma sureglerindeki yetkilerinizi ve tasidiginiz sorumluluklar net bir sekilde ortaya
koymaktadir.

TEBLIG EDEN TEBELLUG EDEN

Belirlenen  gorev, vyetki ve  sorumluluklarinizin Belirlenen gorey, 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 idris HACISALIHOGLU
Modor Teknisyen Yardimcisi

BiLDIRIM BOLUMU

Trabzon Meslek YUksekokulumuzun organizasyon yapisi ve i¢c kontrol sireglerinin  etkinligini artirmak
amaciyla, 5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu ve Kamu i¢ Kontrol Standartlari uyarinca Makine
ve Metal Teknolojileri BOIUmMU Laboratuvarindaki Teknisyen Yardimcisinin gérevleri ve bu gorevlere iliskin yetki ve
sorumluluklarr guncellenmigtir.

Hazrrlanan detayll goérev tanminiz, meslek yUksekokulumuzun misyon ve vizyonuna ulasmasinda
Ustleneceginiz rolU, karar alma sureglerindeki yetkilerinizi ve tasidiginiz sorumluluklar net bir sekilde ortaya
koymaktadir.

TEBLIG EDEN TEBELLUG EDEN

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

-/06/2025 ../06/2025

Prof.Dr.ilhan DENiZ ibrahim SEN
Muduor Teknisyen Yardimcisi
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DokUman Revizyon Bilgileri

Revizyon No

0l

Revizyon Tarihi

30.06.2025

Revizyon Nedeni

Guncelleme

Revizyon Aciklamasi

Trabzon Meslek YuUksekokulu MUdUrlogo Makina ve Metal Teknolojileri
BOIUmU Baskanlginda godrevli &gretim  elemanlarinin - gorevieri ve bu
gorevlere iliskin yetki ve sorumluluklarini kapsayan gorev dagilimlary;

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

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

Karadeniz Teknik Universitesi Kurumsal Kimlik Rehberinde gosterilen

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

DokUman No
Aciklamasi

TMYO.KOS.52.3-01

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

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

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

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

HAZIRLAYAN
ic Kontrol Uyesi

Arzu AKTAS
Bilgisayar isletmeni

KONTROL EDEN
ic Kontrol Uyesi

Ogr.Gér.Dr.Hamdi OZTURK
MUdur Yardimcisi

KONTROL EDEN
ic Kontrol Baskani

Ogfr.Gér.Koray CAVUSOGLU
MUdir Yardimcisi

ONAYLAYAN

Prof.Dr.ilhan DENiZ
MUdir
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Degerli Calisma Arkadaslarimiz,

Trabzon Meslek YUksekokulumuzun daha etkin, seffaf ve hesap verebilir bir
yonetim yapisina sahip olmasi amaciyla yurutilen ¢alismalar kapsaminda, Makina ve
Metal Teknolojileri BoItmU Baskanhdini olusturan BoIUm Baskani, Bolum Baskan
Yardimcisi ve Ogretim Elemanlarinin gérevleri ve bu goérevlere iliskin yetki ve
sorumluluklarini kapsayan gérev dagilimlar gincel mevzuat ve Kamu i¢c Kontrol
Standartlar ¢ercevesinde titizlikle hazirlanmis, ilgili personelimize resmi olarak teblig
edilmigtir.

TUm personelimizin kendi goérev tanimlarinin yani sira, yonetim kadememizin
ve akademik/idari birimlerdeki gorevli personellerin gorev, yetki ve sorumluluklarini
incelemesi birimler arasi koordinasyonu gucglendirmek ve ortak bir anlayisla hareket
etmek adina buyltk énem tasimaktadir.

Zaman ayirdiginiz igin tesekkur eder, calismalarinizda basarilar dileriz.

Trabzon Meslek Yuiksekokulu Miudirligi
i¢ Kontrol Komisyonu
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