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Degerli Ziyaretcilerimiz ve Trabzon Meslek Yiksekokulu Paydaslari,

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

Bu bolimde, Meslek Yiksekokulumuzun — Odrenci isleri  Birimi/B&IUm
Baskanliklarr Sekreterligi personelinin godrevileri ve bu godreviere iliskin yetki ve
sorumluluklarini sizlere sunmaktan memnuniyet duyariz. Bu detayl aciklamalar, her
bir personelin kurumsal hedeflerimize ulasmadaki kritik rolinU net bir sekilde ortaya
koymaktadir.

Amacimiz, yonetim yapimizi ve isleyisimizi daha seffaf hale getirerek, tim
paydaslarimizin  bilgilendirimesini  saglamak  ve  Meslek  YUksekokulumuzun
sUrdurUlebilir basarisi icin atilan adimlari sizlere aktarmaktir.

Ogrenci isleri Birimi/BoIom Baskanlklar Sekreterliginin  gérev tanimlarini
incelemek icin l0tfen sunumun devami inceleyiniz.
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e

PERSONEL BILGILERI

ADI VE SOYADI/ UNVAN Osman Zeki SEN/Bilgisayar isletmeni
ADI Nermin OZTURK/SUrekli Isgi
ALT BIRIM ADI Ogrenci Isleri Birimi

BoIUm Baskanliklar Sekreterligi
GOREV ADI BSIUm Baskanh@i Sekreteri

GOREVIN BAGLI OLDUGU Meslek Yuksekokul Sekreteri
UNVAN BoIUm Baskanlar
GOREVE VEKALET EDECEK Mevcut Personel
PERSONELIN GOREVI

GOREVIN AMACI, YETKINLIK DUZEYi/YETKINLIKLERI

GOREVIN AMACI
Bolum Baskanliklarinin  egitim-6Jretim ve idari surecglerindeki tUm resmi yazismalarin ve belge ydnetiminin
mevzuata uygun, hizli ve dizenli bir sekilde yUrUtUlmesini saglamaktir.

YETKINLIK DUZEYi/YETKINLIKLERI
Yetkinlik Dizeyi
Meslek YUksekokulu 6gdrenci isleri personeli, &Jrenci sUreglerini mevzuata uygun, dogru ve efkili sekilde
yurUtebilecek temel, orta ve gerektfiginde ileri dizeyde vyetkinliklere sahip olmaldir. Gorevinde iletisim,
organizasyon, mevzuat bilgisi ve dgrenci odakll yaklasim én plandadir.

Temel Yetkinlikler:

o Etkili iletisim Becerileri: Ogrenciler, dgretim elemanlar ve diger idari personel ile acik, anlagiir ve yapic
iletisim kurabilme. Meslek yuksekokulu &grencilerinin farkll beklenti ve ihtiyaglar olabilecedi icin sabirli ve
¢oHzUmM odakli iletisim kurmak dnemlidir.

o Organizasyon ve Takip Becerileri: OFrenci isleri ile ilgili dokimanlari dizenli bir sekilde takip edebilme,
dosyalamak ve arsivleyebilme.

e Temel Bilgisayar Becerileri: MS Office programlarini (6zellikle Word ve Excel) iyi dizeyde kullanabilme.
Belge hazirlama, basit tablolar olusturma ve veri girisi yapma becerisi gereklidir.
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Problem Cozme Becerileri Ogrencilerin karsilashd sorunlara hizl, pratik ve égrenci odakll ¢ézimler
Uretebilme.

Gizlilik ve Guvenilirlik: Ogrenci bilgilerinin gizliligini koruma ve etik ilkelere uygun davranma.

Zaman Yénetimi ve Onceliklendirme: Yodun ogrenci talepleri ve farkli is sUreclerini etkili bir sekilde
yonetebilme, oncelikleri dogru belirleyebilme.

Orta Dizey Yetkinlikler:

Meslek Yuksekokulu Mevzuat ve Uygulamalari Bilgisic On lisans egitim-ogretim ydnetmelikleri, sinav
yonetmelikleri, staj yonergeleri ve diger ilgili mevzuat hakkinda bilgi sahibi olma. Meslek yiksekokullarina
6zgu uvygulama ve surecleri bilmek Snemlidir.

Staj Sirecleri ve isyeri Egitimi Bilgisi (Onemli): Staj ve isyeri egitimi sUreclerini (basvuru, kabul,
degerlendirme, sigorta islemleri vb.) iyi bilme.

Raporlama Becerileri: OFrenci sayilari, kayit istatistikleri, staj tamamlama oranlari gibi konularda temel
raporlar hazirlayabilme.

Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) Kullanimi: Kurumda EBYS Uzerinden belge islemleri yapabilme.
ilgili Birimlerle Koordinasyon: B&IUm baskanliklar ve diger idari birimlerle efkili iletisim ve is birligi kurabilme.
Kriz Yénetimi (Temel Dizey): Ogrencilerin yasadigi basit kriz durumlarinda (acil durumlar, anlasmazliklar
vb.) sakin ve uygun midahalelerde bulunabilme.

ileri Diizey Yetkinlikler (Deneyimli Ogrenci isleri Memurlari/Yéneticileri icin):

Ogrenci isleri Sureclerini lyilestirme: Mevcut sirecleri analiz ederek daha verimli ve égrenci odakl hale
getirebilme.

Ogrenci Bilgi Sistemleri Yonetimi (ileri Dizey): Sistemlerin daha etkin kullanimi icin énerilerde bulunabilme,
veri andlizi yapabilme.

EGitim ve Rehberlik: Yeni baslayan veya daha az deneyimli personele rehberlik edebilme.

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

Gorevleri
Resmi Yazisma ve Evrak Yonetim:

Bilgisayar Teknolojileri, EI Sanatlari, Elekirik ve Enerji, Elektronik ve Otomasyon, insaat, Makina ve Metal
Teknolagjileri, Mimarlk ve Sehir Planlama ile Tasarim B&IUm Bagkanliklarinin egitim-6gretim déneminde
yapilmasi gerekli goérulen tUm is/islemlerin resmi yazismalarini yiUritmek.

EBYS (Elektronik Belge Yonetim Sistemi) ile fiziksel ortamda yapilan resmi yazismalarin, Resmi
Yazismalarda Uygulanacck Usul ve Esaslar Hakkinda Yé&netmeliginde belirlenen kurallar dogrultusunda
bilgi veya belgelerin hizll ve gUvenli bicimde yUrUtmek ve uyguloma birligini saglamak.

Belgenin Uretim safhasinda denetim altina alinmasi, belgelerin basarili bir sekilde dosyalanmasi, saklanmasi
ve tasfiye edilmesi surecinde Devlet Arsivleri Baskanlid tarafindan uygulomaya koyulan Sakloma Sureli
Standart Dosya Planini (SSDP) kullanmak,

Akademik-Ogrenci islem Sirecleri:

Egitim-Ogretim ddénemi basinda Ogrenci isleri Daire Baskanhd tarafindan MYO programiarinda
okutulacak dersler ile ilgili Bolum Bagskanliklarinin konu hakkindaki gérus ve dederlendirmelerini iceren EBYS
orfaminda gelen belgeyi Bolum Baskanlklarina havale etmek, goris ve degerlendirmeleri iceren belge
dizenlenerek OJrenci Isleri Daire Baskanligina génderimek Uzere Midirlige sunmak.

BSlum Baskanliklari tarafindan EBYS ortaminda gelen belgelere (OJretim Elemani talebi, Ogretim
Elemanlarinin ders goreviendirmesi, mesai disi gdrevlendirme talepleri, gbrev sirelerinin uzatiimasi, yurt
disi gorevlendirmeleri ile akademik tesvik basvuru ve inceleme komisyonlarinin olusturuimasi) islem yapilmak
Uzere Meslek YUksekokulu Mudirligine sunmak,

BAIUm Bagskanliklari tarafindan Meslek Yuksekokulu 6grenci kontenjanlari ve ek kontenjanlari ile ilgili yapilan
hazirhk ¢alsmalarin, Ogrenci isleri Daire Bo§konllgl_g('jnderilmek Uzere MUdUrIUge sunmak,
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e BoIUm baskanliklar tarafindan dizenlenen ve OJrenci isleri Daire Baskanldindan EBYS ortaminda gelen
belgeler dogdrultusunda Meslek Yuksekokulu Kurulu, Meslek YUksekokulu Yonetim Kurulunda gorUsilmesi
gereken egitim-6gretim faaliyetlerini BoIUm Bagkanlarinin onayiyla Midirlige sunmak.

o Ders planiarn, ders yukleri, ack ders gérevlendirmeleri, haftalik ders planlari, yaryilik ders planiari,
gorevlendirme degisikligi, ders degdisikligi, yaryll ders dedisikligi, 6gretim t0rU degdisikligi, dersin gruplara
ayriimasi islemleri
Yeni kayit yaptiran ve yatay gecis ile 6grenim gérmeye baslayan égrencilerin muafiyet islemleri
Staj muafiyetleri sartlarini saglayan égrencilerin, bagvurulari Uzerine staj muafiyetleri islemleri
Ogrencinin kayit dondurma islemleri
KTU akademik takvimde belirlenen sireler icinde ders birakma-ekleme islemlerini  yapamayan
ogrencilerin ders birakma-ekleme siresi bitimini izleyen 1(oir) ay icerisinde ders kaydi yaptrma
isteklerini iceren dilekceleri ile OJrenci Isleri Daire Baskaniigina basvuru yapan dgrencilerin ders kayit
islemleri
Bilgi Akisi ve Duyurularin Yoénetimi:

e BOolUm Bagkanlar tarafindan génderilen Bolum Kurulu raporlarini Mudurlige sunmak.

e Ogrencilerin sinav, ders degerlendirme, sinav 6zir bildirim ve not itirazlari ile ilgili vermis olduklari
formlari/dilekgeleri EBYS ortaminda BolUm Baskanliklarina havale etmek, resmi yazismalarini yiritmek ve
bolum baskanlari tarafindan gerekli gorulen bilgileri panolarda duyurmak

e BOIUm Baskanlar tarafindan hazirlanarak  gonderilen  egitim-6gretim  ddnemine ait  haftalk ders
gorevlendirmeleri, ders programlari ve sinav programlarinin gizelgesini bolum panolarinda duyurmak,

o O O O

YETKILER

e Resmi yazismalari (EBYS ve fiziksel) ilgili mevzuata uygun olarak baslatma, dizenleme ve takip etme.

e Gelen evraki ilgili B&IUm Bagkanliklarina veya birimlere havale etme ve giden evraki hazirlayip sunma.

e Gorevin gerektirdigi durumlardag, ilgili mevzuat ve kurum ici prosedurler dahilinde &drenci ve 6gretim
elemanlarindan gerekli bilgi ve belgeleri talep etme.

e BolUm panolarinda resmi duyurulari asma ve guncelleme.

SORUMLULUKLAR

e Mevzuata Uygunluk ve Dogruluk: Tum yazisma, belge ydnetimi ve idari/akademik sureclerin ilgili ulusal
ve kurumsal mevzuata (Resmi Yazismalar Yonetmeligi, SSDP, KVKK, YOK ve KTU yonetmelikleri) tam
uyumunu saglamak. islem géren tim bilgi, belge ve kayitlarin dogru, eksiksiz ve giincel olmasindan sorumiu
olmak.

o Gizlilik ve Veri Guvenligi: Ogrencilere ve personele ait hassas bilgilerin gizliligini ve givenligini (6698 sayili
Kisisel Verilerin Korunmasi Kanununa uygun olarak) korumak.

e SUre¢ ve Zaman Yonetimi: Kendisine tevdi edilen tUm goérevleri, akademik takvimde ve ilgili ydnetmeliklerde
belirtilen sUrelere riayet ederek zamaninda ve etkin bir sekilde tamamlamak.

o lletisim ve Koordinasyon: Ogretim elemanlar, odrenciler, Bolim Baskanliklarl ve diger idari birimler
arasinda duzenli, seffaf ve efkili bir iletisim ve koordinasyon sadlamak.

e Hesap Verebilirlik: Yaphidr tim is ve islemlerin dogrulugu ve mevzuata uygunlugu konusunda ilgili BOIUm
Baskani ve Meslek YUksekokulu Sekreterine karsi hesap verebilir olmak ve gorevlerini yurUtirken i¢ kontrol
standartlarina uygun hareket etmek.

Trabzon Meslek Yuksekokulu Akademik-idari Personelinin
Ortak Gérev ve Sorumlulukiari:

e Mevzuata ve Kurum ici Kurallara Uyum:

o Gorevi ile ilgili Kanunlar, Kanun HUkmin Kararnameler, Genelgeler, Resmi Gazete, YOK
Mevzuatlar, KTU mevzuatlar, Senato ve Yoénetim Kurulu Kararlari ve MYO Yénerge ve
ProsedUrleri gibi genis bir yasal ¢er¢ceveye 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, saglk bilgileri vb.) yetkisiz kisilerle
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paylasmamak, kaydetmemek veya islememek. Bu verilerin gizliligini ve guvenligini saglamak, birincil
sorumluluklardan biridir.

Kurum ici yonergeler, senato ve ydnetim kurulu kararlarina riayet etmek.

Mevzuattaki dedisiklikleri yakindan takip etmek ve birimlere gerekli bilgilendirmeleri yapmak.

Etik Degerlere Baghhk:

@)
O
@)

Gorevleri yerine getirirken dirustlUk, tarafsizlk ve seffaflik ilkelerine badh kalmak.
Cikar catismalarindan kaginmak ve kamu gérevini kisisel menfaatlerin énunde tutmak.
Ogrenci, akademik ve idari personel ile iliskilerde sayg, nezaket ve adaletli bir yaklasim sergilemek.

Gorev Disiplini ve Verimlilik:

@)
O

@)
@)

657 sayll Devlet Memurlari Kanunu Disiplin HUkumlerine tam uyum sagdlamak.

Verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, fitizlikle tamamlamak ve gerekmedikce gorev yerini ferk
etmemek.

Meslek Yuksekokulu kapsaminda, mevcut  bulunan  veya ihtiyagc  dogrultusunda  kurulan
komisyonlarda, gorev ve vyefkinlik kriterlerine gdre bir veya birden fazla komisyonda gdérev
Ustlenmek.

Calisma saatlerine uymak, mazeretsiz ge¢ kalma veya ise gelmeme gibi durumlarin dnine gegmek.
Is sUreclerinde verimliligi artirici ¢ézimler sunmaya calismak ve takim calismasina oktif katkida
bulunmak.

Kurumsal itibar ve iletigim:

o

(@]

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

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

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

Kaynaklari Etkin Kullanmak ve Korumak:

o

o

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

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

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

Is Saghd ve Givenligini Gozetmek:

o

o

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

Kiik-Kiyafet Dizenine Uymak:

o

o

Kamu Kurum ve Kuruluslarinda Calisan Personelin Kilk ve Kiyafetine Dair Yonetmelidine ve
kurumsal teamullere uygun giyinmek.
Meslegin ve kurumun ciddiyetine yakisir, temiz ve dizenli bir gérinim sergilemek
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BiLDIRiM BOLUMU

Trabzon Meslek YUksekokulumuzun organizasyon yapisi ve i¢c kontrol sureclerinin etkinligini artirmak
amaciyla, 5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu ve Kamu i¢c Kontrol Standartlar uyarinca, Ogrenci
Isleri Birimi/BSlum Baskanliklari Sekreterligi personelinin gérevleri, bu gdrevlere iliskin yetki ve sorumluluklari
guncellenmistir.

Hazirlanan detayl gorev tanminiz, Meslek Yuksekokulumuzun misyon ve vizyonuna ulasmasinda
Ustleneceginiz rolu, karar alma siUreclerindeki yeftkilerinizi ve tasidiginiz sorumluluklari net bir sekilde ortaya
koymaktadir.

TEBLIG EDEN TEBELLUG EDEN

Belirlenen  gbrev, vyetki ve  sorumluluklarinizin Belirlenen goérev, yetki ve sorumluluklarimi tam
tarafinizca titizlikle incelenmesini, anlasiimasini ve eksiksiz | olarak anladigimi ve bunlari eksiksiz bir sekide yerine
olarak yerine getirilmesini 6nemle rica ederim. getirecegimi beyan ederim.

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

Prof.Dr.ilhan DENIZ Osman Zeki SEN
MUdir Bilgisayar isletmeni

BiLDIiRiIM BOLUMU

Trabzon Meslek YUksekokulumuzun organizasyon yapisi ve i¢ kontrol sureclerinin etkinligini artirmak
amaayla, 5018 sayill Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu ve Kamu I¢ Kontrol Standartlar uyarinca, Ogrenci
isleri Birimi/BSlUm Baskanliklari Sekreterligi personelinin gérevleri, bu goreviere iliskin yetki ve sorumluluklari
guncellenmigtir.

Hazirlanan detayl gorev tanminiz, Meslek YuUksekokulumuzun misyon ve vizyonuna ulasmasinda
Ustleneceginiz rolU, karar alma sUreclerindeki yetkilerinizi ve tasidiginiz sorumluluklart net bir sekilde ortaya
koymaktadir.

TEBLIG EDEN TEBELLUG EDEN

Belirlenen goérev, vyetki ve  sorumluluklannizin Belirlenen gorev, yetki ve sorumluluklarmi tam
tarafinizca titizlikle incelenmesini, anlasiimasini ve eksiksiz | olarak anladigimi ve bunlari eksiksiz bir sekilde yerine
olarak yerine getirilmesini dnemle rica ederim. gefirecegimi beyan ederim.

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

Prof.Dr.ilhan DENiZ Nermin SENTURK
Midur Surekli Isci
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Dokuman Revizyon Bilgileri

Revizyon No

0l

Revizyon Tarihi

30.06.2025

Revizyon Nedeni

Guncelleme

Revizyon Aciklamasi

Trabzon Meslek Yiksekokulu Mudirligu  Odrenci isleri  Birimi/B&Ium
Baskanliklari Sekreterligi personellerinin gérevleri ve bu gorevlere iliskin yetki
ve sorumluluklarini kapsayan goérev dagilimlari;

e Kamu ig Kontrol  Standartlari, Kontrol Ortami Standartlari
Standart2.Misyon, Organizasyon Yapisi ve Gorevleri kapsaminda 2.3.
maddesine (23 ldare birimlerinde personelin gérevierini ve bu
goreviere lliskin yetki ve sorumlulukiarini kapsayan gdérev dadilim
cizelgesi  olusturulmali  ve  personele  bildirimelidir)  gbre
duUzenlenmigtir.

Hazine ve Mdliye Bakanginin yayimiamis oldugu Kamu ic Kontrol
Rehberindeki  hazirrlama  ve  uygulama  admlarina  gore
duzenlenmistir.

Karadeniz Teknik Universitesi Kurumsal Kimlik Rehberinde gdsterilen
kurum logo, birim logo, renkler ve bilgi paylasim dosyasl tasarimlari
kullaniimustr.

Dokuman No
Aciklamasi

TMYO.KOS.52.3-01

TMYO : Trabzon Meslek YUksekokuluny,
KOS : Kontrol Ortami Standartlarin,
$2.3 : Kamu i¢ Kontrol Standartlari tebliginin maddesini;

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

e 3:dare birimlerinde personelin gérevlerini ve bu goéreviere iliskin
yetki ve sorumluluklarini  kapsayan gdrev  dagilim  cizelgesi
olusturulmall ve personele bildirilmelidir.

01 :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

Ogr.Gor.Koray CAVUSOGLU
MUdur Yardimcisi

ONAYLAYAN

Prof.Dr.ilhan DENiZ
MudUr
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Degerli Calisma Arkadaslarimiz,

Trabzon Meslek YuUksekokulumuzun daha etkin, seffaf ve hesap verebilir bir
yénetim yapisina sahip olmasi amaciyla yiritilen calismalar kapsaminda, Odrenci
isleri Birimi/BoIUm Baskanliklari Sekreterligi personellerinin gérevieri ve bu géreviere
iliskin yetki ve sorumluluklarini kapsayan goérev dagilimlari gincel mevzuat ve Kamu
ic Kontrol Standartlari cercevesinde titizlikle hazirlanmis, ilgili personelimize resmi
olarak teblig edilmistir.

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

Zaman ayirdiginiz icin tesekkur eder, calismalarinizda basarilar dileriz.

Trabzon Meslek Yuksekokulu Mudirlogio
ic Kontrol Komisyonu
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