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Degerli Ziyaretgcilerimiz ve Trabzon Meslek YiUksekokulu Paydaslari,

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

Bu bolimde, Meslek Yiksekokulumuzun Yazi isleri Biriminde gdrevli sef ve
personelin gdrevleri ve bu gdrevlere iliskin yetki ve sorumlulukliarini sizlere sunmaktan
memnuniyet duyariz. Bu detayl agiklamalar, her bir personelin kurumsal hedeflerimize
ulasmadaki kritik rolunU net bir sekilde ortaya koymaktadir.

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

Yazi isleri Birimi personelinin gérev tanimlarini incelemek icin IUtfen sunumun
devami inceleyiniz.
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PERSONEL BILGILERI

ADI VE SOYADI Salim SARI
ALT BIRIM Yazi isleri Birimi
GOREV/UNVAN ADI Sef

GOREVIN BAGLI OLDUGU Meslek Yuksekokul Sekreteri
UNVAN
GOREVE VEKALET EDECEK Mevcut Personel
PERSONELIN GOREVi

GOREVIN AMACI, YETKINLiIK DUZEYi/YETKiNLiKLERI

GOREVIN AMACI
Yazi isleri Birimi Sefi, biriminin tUm resmi yazisma, evrak ydnetimi ve arsivieme faaliyetlerinin mevzuata uygun,
dizenli ve hizll yiUrUtilmesinden sorumlu oldugu gibi, Meslek Yuksekokul Sekreterine vekalet etme roliyle MYO'nun
genel idari isleyisinde de kilit bir figirdir. Amaci, sadece kendi biriminin degdil, tom MYO'nun idari sureclerinin
sorunsuz ve koordineli bir sekilde islemesine destek olmaktir,

YETKINLIK DUZEYi/YETKINLIKLERI
Yetkinlik DUzeyi
Yazi isleri Birimi Sefi, hem kendi birimi goérevlerini yiritmek hem de Meslek Yuksekokul Sekreterine vekalet
edebilecek potansiyel tasimakla, orta ile ileri duzey arasinda deg@isen kapsamli bir yetkinlik dUzeyine sahip olmasini
gerektirir. Bu pozisyon, derinlemesine idari bilgi, liderlik, problem ¢bzme ve stratejik disinme becerileri bekler.

Temel Yetkinlikler
1. idari ve Mevzuat Yetkinlikleri:
o Mevzuat Bilgisi: Gorevi ile ilgili Kanunlar, Ydnetmelikler, Kanun HUkmUn Kararnameler, Genelgeler,
Resmi Gazete, YOK Mevzuatlar, KTU mevzuatiar, KTU Senato ve Yénetim Kurulu Kararlar, MYO
Yonerge ve Prosedurleri gibi birimin dogrudan ilgili oldugu tUm mevzuata hdkimiyet. (Kritik Dizey)
o Prosedur Gelistirme: Birim ici ve MYO genelindeki idari sUrecleri analiz etme, iyilestirme ve yeni
prosedirler gelistirme becerisi. (Orta Dizey)
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ic Kontrol Bilinci: Kurumun i¢ kontrol standartlarina uygun calisma ve kendi biriminin i¢ kontrol
sUreclerini etkin bir sekilde yonetme yetkinligi. (Orta Duzey)

2. Yonetimsel ve Liderlik Yetkinlikleri:

(¢]

(¢]

Ekip Yonetimi: Birim personelinin is yikini ydnetme, performanslarini dederlendirme ve gelisimlerine
destek olma becerisi. (ileri Dizey)

Planlama ve Organizasyon: Birimin ginlik ve ddnemsel islerini etkin bir sekilde organize etme ve
onceliklendirme yetenegi. (Orta Dizey)

Motivasyon ve Gelisim: Birim personelini motive etme, OJrenmeye tfesvik efme ve mesleki
gelisimlerine katkida bulunma. (Orta Dizey)

3. lletisim ve Koordinasyon Yetkinlikleri:

(o]

4. Kigisel

O

Etkili Yazili lletisim: Ust dizey resmi yazismalari dilbilgisi, imla ve bicim agisindan kusursuz bir sekilde
hazirlama ve denetleme becerisi. (ileri Dizey)

S&zIO iletisim: Ust ydnetim, diger birim yoneticileri, personel ve dis paydaslarla ack, ikna edici ve
profesyonel iletisim kurma becerisi. (ileri Dizey)

Koordinasyon: MYO'nun tUm idari birimleri arasinda bilgi ve evrak akisini etkin bir sekilde koordine
etme, olasi tikanikliklarr giderme. (ileri Dizey)

Catisma ve Problem Cdzme: Birim icinde veya birimler arasi idari problemlere yapicl ve sonug
odakl ¢cozimler Uretme; olasi catisma durumlarini yonetme becerisi. (Orta Dizey)

ve Stratejik Yetkinlikler:

Analitik Dusunme: Karmasik idari surecleri analiz etme, veriler 1siginda sorunlari tespit etme ve
¢6zUm Onerileri sunma yetenedi. (Orta Dizey)

Karar Verme: Eldeki bilgi ve mevzuat dogrultusunda hizli ve dodru idari kararlar alabime. (Orta
Dizey)

Gizlilik ve Guvenilirlik: Ozellikle vekalet gorevinde kurumun tUm hassas bilgi ve belgelerine erisimi
olacad icin yuksek duzeyde gizlilik, dirUstlUk ve guvenilirlik. (Kritik DUzey)

Sorumluluk Bilinci: Meslek YUksekokul Sekreterine vekalet etmenin getirdigi genis sorumluluk alaninin
farkinda olma ve bu sorumluluklari eksiksiz yerine getirme. (Kritik Duzey)

Proakfif Yaklasim: Potansiyel sorunlari dnceden belirleme, surecleri iyilestirme ve inisiyatif aima.
(Orta Duzey)

Temsil Yetenedi: Vekalet durumunda MYQO'yu ve Meslek Yiksekokul Sekretferini kurumsal kimlige
uygun bir sekilde temsil etme. (Orta Dizey)

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

Temel Goérevler
e Birim Yonetimi ve Sireci:

O

(©]
o

EBYS (Elekironik Belge Yonetim Sistemi) ile fiziksel ortamda yapilan resmi yazismalarin, Resmi
Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yodnetmeliginde belirlenen  kurallar
dogrultusunda bilgi veya belgelerin hizli ve guvenli bicimde yUrUtmek ve uygulama birligini
saglamak.

Belgenin Uretim safhasinda denetim altina alinmasi, belgelerin basarili bir sekilde dosyalanmasi,
saklanmasi ve tasfiye edilmesi surecinde Devlet Arsivleri Baskanh@r tarafindan uygulamaya koyulan
Saklama Sureli Standart Dosya Planini (SSDP) kullanmak,

Birimin tUm faaliyetlerini (gelen-giden evrak, yazismo, arsivieme, EBYS) organize etmek ve
yUrutmek.

Personel arasinda gorev dagiimini dengelemek

Birim personelinin mesleki gelisimlerine katkida bulunmak ve egitim ihtiyaclarini belirlemek.

o idari Sureclere Hakimiyet ve Koordinasyon:
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o MYO'nun tim idari birimlerinin (Ogrenci Isleri, Mali isler, Teknik isler, KitUphane, Destek Hizmetleri,
vb.) isleyisine, gérev alanlarina ve temel mevzuatiarina hdkim olmak.

o MYO Kurulu ve MYO Yonetim Kurulu toplanfilarinin gondem taslaklarini olusturmaok  toplanti
o6ncesinde Meslek Yuksekokulu Yonetim Kurulu Uyelerine bildirmek ve kurul kararlarini ilgili birimlere
iletmek ve uygulandigini takip etmek.

o Birimler arasi bilgi ve evrak akisinda koordinasyonu saglamak, darbogazlari tespit etmek ve
¢codzUmler Uretmek.

o Meslek YUksekokul Sekreterinin talimatlari dogrultusunda diger idari birimlerle isbirligi yapmak ve
genel idari sureclere destek vermek.

e Hassas Evrak ve Bilgi Yénetimi:

o Gizlilik iceren evraklarin (personel 6zIUk, disiplin, sinav, satin alma vb.) givenli bir sekilde islenmesini,
saklanmasini ve sadece vyefkili kisilere ulasmasini saglamak.

o Bilgi Edinme Kanunu ve Dilek¢e Kanunu kapsamindaki basvurulart mevzuata uygun olarak
yOnetmek ve sUresinde cevaplandirimasini saglamak.

e Raporlama ve Ust Yénetime Destek:

o Birimin faaliyetlerine iliskin dizenli raporlar (evrak istatistikleri, arsiv durumu vb.) hazirlayarak MYO
Sekreterine sunmak.

o MYO Sekreterinin talebi Uzerine genel idari konular hakkinda bilgi notlari ve raporlar hazirlamak.

o Meslek YUksekokul Kurulu ve Ydnetim Kurulu foplantilarinin sekreterya streclerine destek vermek,
gerektiginde tutanaklart dizenlemek ve alinan kararlarin uygulanmasini takip etmek.

e Vekalet ve Temsil (Kritik Rol):

o Meslek YUksekokul Sekreterinin izinli, gorevli veya istirahat raporlu oldugu zamanlarda vekdleten
gorevini eksiksiz ve yetkileri ddhilinde yUrutmek.

o Bu vekalet surecinde, MYO'nun idari kararlarinin alinmasi, sureclerin takibi ve dis yazismalarin
yUrUtUlmesinde aktif rol oynamak.

Yetkiler
e Biriminin gérev alanina giren is ve islemleri organize etme yefkisi.
e Birim personelini yonlendirme yefkisi.
e Resmi yazismalarin sekil ve usul agisindan uygunlugunu dizeltme yeftkisi.
e Vekalet ddneminde, meslek yuksekokul sekreterinin haiz oldudu, mevzuatia kendisine devredilebilen tUm
yetkileri kullaonma yefkisi.
Sorumluluklar
e Birimin tUum fadliyetlerinin mevzuata uygun, eksiksiz, zamaninda ve dogru bir sekilde yUrutilmesinden
dogrudan MYO Sekreterine ve MYO Sekreteri gorevini vekaleten yUrUtirken ise MYO MidUrine karsi
sorumludur.
e MYQO'nun genel idari isleyisine ve diger birimlerin sureclerine iliskin bilgiyi dogru ve eksiksiz kullanmaktan
sorumludur.
e Gizli bilgi ve evraklarin govenligini saglamaktan, KVKK hUkUmlerine uvymaktan ve yetkisiz erisimi
engellemekten sorumludur.
e Birim personelinin gdrevlerini dodru ve verimli yapmasindan, onlarin gelisiminden sorumludur.
e Vekalet ettigi ddnemde, Meslek YUksekokul Sekretferinin tUm sorumluluklarini Ustlenmekten ve alinan
kararlarin hukuka uygunlugundan sorumlu olacaktir.

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

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

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

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

o Etik Degerlere Baglilik:

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

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

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

e Gorev Disiplini ve Verimlilik:

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

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

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

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

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

e Kurumsal itibar ve iletisim:

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

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

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

e Kaynaklarn Etkin Kullanmak ve Korumak:

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

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

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

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

o is Saghg ve Givenligini Gozetmek:

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

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

o Kilk-Kiyafet Dizenine Uymak:

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

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

Trabzon Meslek YUksekokulumuzun organizasyon yapist ve i¢ kontrol sureglerinin etkinligini artirmak
amaciyla, 5018 sayill Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu ve Kamu i¢c Kontrol Standartlar uyarinca, Yazi isleri
Birimi Sefinin gdrevleri ve bu gorevlere iliskin yetki ve sorumluluklarr gincellenmistir.

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

TEBLIG EDEN TEBELLUG EDEN

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

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

Prof.Dr.ilhan DENiZ Salim SARI
Muodir Sef
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YAZI iSLERI BiRIiMi T.C.
PERSONELI
GOREV TANIMI

KARADENIZ TEKNiK UNiVERSITESI

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

e

PERSONEL BILGILERI

ADI VE SOYADI /UNVANI Bilgisayar isletmeni Cengiz BIRINCI
Surekli isci Elif GEDIKLI

Sirekli isci Gézde SENSOY YILDIZ
ALT BIRIM Yaz isleri Birimi

GOREVIN BAGLI OLDUGU Meslek Yuksekokul Sekreteri
UNVAN
GOREVE VEKALET EDECEK Mevcut Personel
PERSONELIN GOREVi

GOREVIN AMACI, YETKINLiIK DUZEYi/YETKiNLiKLERI

GOREVIN AMACI

Yazi isleri Biriminin temel amac, MYO'nun tUm resmi yazisma, evrak akisi ve arsivieme sireclerini mevzuata
uygun, duzenli ve hizl bir sekilde yUrUtmektir. Bu, kurum igi ve kurum digi bilgi akisinin etkinligini sadlayarak, idari
isleyisin duzenliligine ve seffafligina dodrudan katkida bulunur,

YETKINLIK DUZEYi/YETKINLIKLERI
Yetkinlik Dizeyi
Yazi isleri Birimi personelinden beklenen yetkinlik dizeyi genelikle temel ile orta dizey arasinda yer alr. Bu
pozisyon, belge ydnetimi, dikkat, dizen ve temel teknolojik beceriler gerekdirir.

Temel Yetkinlikler
1. idari ve Mevzuat Yetkinlikleri:

o Resmi Yazisma Kurallar Bilgisi: Gelen ve giden evraklarin sekil, format ve temel kurallara (Resmi
Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yoénetmelik) uygunlugunu kontrol etme ve
uygulama becerisi. (ileri Dizey)

o Arsivlieme Prensipleri: Belgeleri dogru bir sekilde siniflandirma, dosyalama ve arsivieme femel
prensiplerini bilme ve uygulama. (Temel Dizey)
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o KVKK ve Gizlilik Bilinci: Kisisel verilerin gizliligi ve korunmasi (KVKK) ile evraklarin icerigine iliskin
gizlilik prensiplerine uyma bilinci. (Kritik Dizey)

o Temel Mevzuat Farkindalgi: Dilek¢e Hakki ve Bilgi Edinme Kanunu gibi ilgili tfemel mevzuatlarin
kapsami hakkinda genel farkindalik. (Temel Duzey)

2. Operasyonel ve Teknik Yetkinlikler:

o EBYS (Elektronik Belge Yonetim Sistemi) Kullanimi: Gelen-giden evraklari EBYS'ye dogru ve hizli bir
sekilde kaydetme, havale sireclerini takip etme ve sistem Uzerinden yazisma yapma becerisi. (ileri
Dizey)

o Bilgisayar ve Ofis Programlari Kullanimi: Temel bilgisayar kullanmi, Word ve Excel gibi ofis
programlarinda belge olusturma, dizenleme ve veri girisi yapma becerisi. (Orta Dizey)

o Klavye Hizi ve Dogrulugu: Resmi yazilari ve diger belgeleri hizli ve hatasiz bir sekilde klavyeden
yazma. (Orta Dizey)

o Evrak Akisi Yonetimi: Fiziksel ve elektronik evrak akisini dizenli fakip etme, Onceliklendirme ve
zamaninda ilgili birimlere iletme. (Orta Dizey)

o Tarayici, Fotokopi ve Yazici Kullanimi: Ofis ekipmanlarini (farayici, fotokopi, yazici) etkin ve dogdru
bir sekilde kullanma. (Temel Dizey)

3. lletisim ve isbirligi Yetkinlikleri:

o S&zlU iletisim: Kurum ici ve disi kisilerle (telefon, yiz yize) ack, nazik ve profesyonel iletisim kurma.
(Temel Duzey)

o Yazili iletisim: Basit resmi yazilari anlasiiir bir dille ve dogru imla kurallarina uygun olarak yazma.
(Temel Dizey)

o Dinleme Becerisi: Gelen talepleri veya talimatlari dodru bir sekilde anlamak igin dikkatle dinleme.
(Temel Dizey)

o Ekip Calismasi: Birim sefi ve diger birim calisanlariyla uyumlu bir sekilde isbirligi yapma. (Temel
Dizey)

4. Kigisel ve Mesleki Nitelikler:

o Dikkat ve Detay Odaklilik: Evrak kayitlarinda, yazismalarda ve arsiviemede hata yapmamak icin
detaylara 6zen gosterme. (Orta Dizey)

Sorumluluk Bilinci: Verilen gorevleri eksiksiz, zamaninda ve titizlikle yerine getirme. (Orta Duzey)
Dizen ve Organizasyon: Calisma alanini ve evraklart duzenli futma, is sireclerini organize etme.
(Orta Duzey)

o Gizlilige Uyum: Hassas ve gizli bilgilerin korunmasi konusunda yUksek farkindalik ve sorumluluk.
(Kritik DUzey)

o Ogdrenmeye Acklk: Yeni sistemlere, programlara ve mevzuat degisikliklerine uyum sadloma ve
kendini gelistirme istedi. (Temel Dizey)

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

Temel Gorevler:
e Evrak Kayit, Resmi Yazisma Hazirhg ve Takip:

o EBYS (Elektronik Belge Yonetim Sistemi) ile fiziksel ortamda yapilan resmi yazismalarin, Resmi
Yazismalarda Uygulanacok Usul ve Esaslar Hakkinda  Yonetmeliginde belirlenen  kurallar
dogrultusunda bilgi veya belgelerin hiz ve givenli bigcimde yUritmek ve uygulama birligini
saglamak.

o Belgenin Uretim safhasinda denetim altina alinmasi, belgelerin basarill bir sekilde dosyalanmasi,
saklanmasi ve tasfiye edilmesi surecinde Devlet Arsivleri Baskanh@r tarafindan uygulamaya koyulan
Saklama Sureli Standart Dosya Planini (SSDP) kullanmak,
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Kurum ici-kurum digi gercek ve tizel kisiler tarafindan Midirlogumoze elektronik/fiziksel ortamda
letilen resmi belge ve dilekgelerin EBYS (Elekironik Belge Yonetim Sistemi) ortaminda ilgili
birimlere/personellere havale ediimek Uzere meslek yUksekokul sekreteri ve midur yardimcilarina
sunmak ve gelen belgeler ile ilgili amirlerin talimatlar dogrultusunda islem yapmak,

MYQO idari birimlerden gelen taslak yazilar, BSIim Baskanliklarindan gelen belgeleri ve MYO’nun
genel giden evraklarini (fiziki ve EBYS) ortamda Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar
Hakkinda Yonetmelie uygun olarak dizenlemek, kaydini yapmak, is akisi baslatmak ve imza
surecleri tamamlandiktan sonra ilgili birimlere gdénderiimesini saglamak.

MYO Kurulu ve MYO YoOnetim Kurulu toplantfilarinin gindem taslaklarini olusturmak, toplanti
oncesinde Meslek Yuksekokulu Yonetim Kurulu Uyelerine bildirmek ve kurul kararlarini ilgili birimlere
iletmek.

Meslek YUksekokulunda gorevli akademik ve idari personelin 6zluk isleri (yillik, zorunlu ve taktire
bagh mazeret, refakat, dogum, sut izinleri, hastalik raporlari ve disiplin islemleri) ile ilgili resmi
yazismalari yapmak.

Meslek YUksekokulu dgrencileri hakkinda yuritilen disiplin islemleri, dgrencilerin sikGyet, istek ve
basvurulari ile ilgili resmi yazismalari yapmak.

Havale edilen evraklarn ilgili birimlere uvlastdindan ve zamaninda isleme alindigindan emin olmak
icin takibini yapmak.

Amirlerin talimatlari dogrultusunda cesitli resmi yazilari (Ust yazilar, duyurular, tutanaklar vb.)
hazirlamak.

Yazismalarin dilbilgisi, noktalama ve imla kurallarina uygunlugunu saglamak.

e Arsivleme islemleri:

@)

Yetkiler:

Tamamlanan evraklarin fiziki ve elektronik arsivieme kurallarina gére tasnifini yapmak, dizenli bir
sekilde dosyalamak ve yerlestirmek.

Arsivde yer alan evraklarin kolayca bulunabilmesini saglamak.

Arsiv hizmetleri mevzuatina goére belirlenen sire sonunda evraklarin  ayiklanmasi ve imhasi
sureclerine destek olmak.

e Verilen gbrevleri yerine getirmek icin gerekli yazisma ve evrak islemlerini yapmak.

e EBYS(Elekironik Belge Yonetimi Sistemi) kullanma yetkisi.

e Mevzuata uygun olmayan veya eksik evraklari tamamlanmasi igin ilgili birime iade etme yetkisi.
Sorumlulukiar:

e Kendisine verilen tUm gorevleri mevzuata uvygun, dogru, zamaninda ve eksiksiz yerine getirmekten MYO

Sekreterine karsi sorumludur.

e Kurum evraklarinin guvenligini, gizliligini ve butinligind korumaktan sorumludur.

e EBYS'ye yapilan girislerin dogrulugu ve zamaninda yapimasindan sorumludur.

e Arsivdeki belgelerin duzeninden ve korunmasindan sorumludur.

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

O

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

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

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

Etik Degerlere Baghhk:

o
(©]
O

Gorevleri yerine getirirken dirUstlik, tarafsizlik ve seffaflik ilkelerine bagl kalmak.
Cikar ¢catismalarindan kaginmak ve kamu gdrevini kisisel menfaatlerin dninde futmak.
Ogrenci, akademik ve idari personel ile liskilerde saygl, nezaket ve adaletli bir yaklasim sergilemek.

Gorev Disiplini ve Verimlilik:

o
(©]
(©]

(©]
o

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu Disiplin HikUmlerine tam uyum saglamak.

Verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz ve fitizlikle tamamlamak.

Meslek  YuUksekokulu kapsaminda, mevcut  bulunan  veya ihtiya¢  dogdrultusunda  kurulan
komisyonlarda, gdrev ve vyetkinlik 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 takim calismasina aktif katkida
bulunmak.

Kurumsal itibar ve iletigim:

@)

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

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

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

Kaynaklari Etkin Kullanmak ve Korumak:

O

O

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

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

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

Is Saghg ve Givenligini Gézetmek:

O

O

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

Kiik-Kiyafet Dizenine Uymak:

O

O

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

Trabzon Meslek Yuksekokulumuzun organizasyon yapisi ve i¢ kontrol sureglerinin etkinligini arfirmak
amaciyla, 5018 sayill Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu ve Kamu i¢ Kontrol Standartlar uyarinca, Yazi isleri
Birimi personelinin gorevleri ve bu gorevlere iliskin yetki ve sorumluluklari gincellenmigtir.

Hazrrlanan detayll gdérev taniminiz, meslek yuksekokulumuzun misyon ve vizyonuna ulasmasinda
Ustleneceginiz rolU, karar alma sUreglerindeki yetkilerinizi ve tasidiginiz sorumluluklart net bir sekilde ortaya
koymaktadir.

TEBLIG EDEN TEBELLUG EDEN

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

-../06/2025 /06/2025

Prof.Dr.ilhan DENiZ Cengiz BIRINCI
MUdir Bilgisayar isletmeni

BiLDIRIM BOLUMU

Trabzon Meslek Yuksekokulumuzun organizasyon yapisi ve i¢ kontrol sureclerinin etkinligini arfirmak
amaciyla, 5018 sayill Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu ve Kamu i¢ Kontrol Standartlari uyarinca, Yazi isleri
Birimi personelinin gorevleri ve bu gorevlere iliskin yetki ve sorumluluklari gincellenmigtir,

Hazrrlanan detayll goérev taniminiz, meslek yuksekokulumuzun misyon ve vizyonuna ulasmasinda
Ustleneceginiz rolt, karar alma suUreclerindeki yetkilerinizi ve tasidiginiz sorumluluklari net bir sekilde ortaya
koymaktadir.

TEBLIG EDEN TEBELLUG EDEN

Belirlenen  gorev, vyetki ve  sorumluluklarinizin Belirlenen gobrev, 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 Elif GEDIKLI
MUdir Surekli Isci
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BiLDIRiM BOLUMU

Trabzon Meslek Yuksekokulumuzun organizasyon yapisi ve i¢ kontrol sureglerinin etkinligini arfirmak
amaciyla, 5018 sayill Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu ve Kamu i¢ Kontrol Standartlar uyarinca, Yazi isleri
Birimi personelinin gorevleri ve bu gdrevlere iliskin yetki ve sorumluluklari gincellenmistir.

Hazirlanan detayll gdrev taniminiz, meslek yuksekokulumuzun misyon ve vizyonuna ulasmasinda
Ustlenece@iniz rolU, karar alma sureglerindeki yetkilerinizi ve tasidiginiz sorumluluklar net bir sekilde ortaya
koymaktadir.

TEBLIG EDEN TEBELLUG EDEN

Belirlenen  gobrev, vyetki ve  sorumluluklarinizin Belirlenen gobrev, 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 Go6zde SENSQY YILDIZ
MUdir Surekli Isci
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DokUman Revizyon Bilgileri

Revizyon No

0l

Revizyon Tarihi

30.06.2025

Revizyon Nedeni

Guncelleme

Revizyon Aciklamasi

Trabzon Meslek Yuksekokulu MUdirligi Yazi isler Biriminde gorevili sef ve
personellerin gdrevleri ve bu gorevlere iliskin yetki ve sorumluluklarini
kapsayan goérev dagilimlary;

e Kamu ig Kontrol Standartlar, Kontrol Ortami  Standartlari
Standart2.Misyon, Organizasyon Yapisi ve Gorevleri kapsaminda 2.3.
maddesine (23. idare birimlerinde personelin gérevierini ve bu
gOreviere iliskin yetki ve sorumluluklarini kapsayan gérev dagiim
cizelgesi  olusturuimali  ve  personele  bildiriimelidir)  gore
dizenlenmistir.

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

Karadeniz Teknik Universitesi Kurumsal Kimlik Rehberinde gosterilen
kurum logo, birim logo, renkler ve bilgi paylasim dosyasi tasarimlari
kullanilmigtir,

DokUman No
Aciklamasi

TMYO.KOS.52.3-01

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

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

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

o1 :Trabzon Meslek Yuksekokulu akademik ve idari personellerinin
gorev taniminin numarasini ifade etmektedir

HAZIRLAYAN
ic Kontrol Uyesi

Arzu AKTAS
Bilgisayar isletmeni

KONTROL EDEN
ic Kontrol Uyesi

Yesim KAYA
Meslek YUksekokulu Sekreteri

KONTROL EDEN
ic Kontrol Baskani

OFr.Gor.Koray CAVUSOGLU
MUdur Yardimcisi

ONAYLAYAN

Prof.Dr.ilhan DENiZ
Mudir
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Degerli Calisma Arkadaslarimiz,

Trabzon Meslek YUksekokulumuzun daha etkin, seffaf ve hesap verebilir bir yonetim
yapisina sahip olmasi amaciyla yiritilen calismalar kapsaminda, Yazi isleri Birimi sefi ve
personellerinin gdrevleri ve bu gobrevlere iliskin yetki ve sorumluluklarini kapsayan gorev
dagilimlari giincel mevzuat ve Kamu I¢ Kontrol Standartlar cercevesinde ftitizlikle hazirlanmis,
ilgili personellere resmi olarak teblig edilmistir.

TUm personelimizin kendi goérev tanimlarinin yani sirg, yonetim kadememizin ve
akademik/idari birimlerdeki gorevli personellerin gorev, yetki ve sorumluluklarini incelemesi
birimler arasi koordinasyonu gu¢lendirmek ve ortak bir anlayisla hareket etmek adina bUyUk
Onem tasimaktadir.

Zaman ayirdidiniz icin tesekkir eder, ¢calsmalarinizda basarilar dileriz.

Trabzon Meslek Yuksekokulu Muduirluogu
ic Kontrol Komisyonu
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