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Degerli Ziyaretcilerimiz ve Trabzon Meslek YUksekokulu Paydaslari,

Kurumsal seffaflk ve hesap verebilirlik, modern yénetim anlayisimizin temelini
olusturur. Bu dogrultuda, Trabzon Meslek YUksekokulumuzun tUm idari birimlerinin
goérevleri Kamu i¢ Kontrol Standartlar cercevesinde titizlikle belirlenmektedir.

Bu bdlimde, Meslek YUksekokulumuzun B&IUm Baskanliklarinin  gérevlerini
sizlere sunmaktan memnuniyet duyariz. Bu detayl agiklamalar, her bir birimin
kurumsal hedeflerimize ulasmadaki kritik rolonU net bir sekilde ortaya koymaktadir.

Amacimiz, akademik birimlerimizin yapisi ve isleyisini daha seffaf hale
getirerek, tUm  paydaslarimizin  bilgilendirimesini  saglamak  ve  Meslek
YUksekokulumuzun sUrdurUlebilir basarisi icin atilan adimlari sizlere aktarmaktir.

BoIUm Baskanliklarini  gdrevlerini incelemek icin [Utfen sunumun devami
inceleyiniz.

Trabzon Meslek Yiksekokulu
ic Kontrol Komisyonu
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A. Bolum Baskani Goérevleri Kapsaminda:
. Akademik Yonetim ve Egitim-Ogretim Surecleri:

O

O

BAIUmMUN egitim-6gretim planlarin, mifredatlarini ve ders iceriklerini ilgili mevzuat ve ihtiyaglar
dogrultusunda gdzden gecirmek, gelistirmek ve Meslek Yiksekokulu Kurulu/Meslek Yiksekokulu
Ydnetim Kuruluna sunmak.

Haftallk ders programlarini, sinav takvimlerini (ara, final, mazeret, bitinleme) belirlemek, ilan etmek
ve akademik takvime uygun sekilde uygulanmasini saglamak.

Ogretim elemanlari arasinda ders dadilimlarini adil ve dengeli bir sekilde planlamak ve onaylamak.
Ogrenci intibak, muafiyet, staj ve mezuniyet komisyonlarini olusturmak, komisyon calismalarini
denetlemek ve alinan kararlari onaylomak; bu sureglerin takibini saglaomak.

Ogrenci danismanliklarini atamak, danismanlik hizmetlerinin etkinligini takip etmek ve 6grencilerin
akademik gelisim sureclerini izlemek.

EGitim-0gretim sureclerinde kullanilacak derslik, laboratuvar ve atdlyelerin fiziki  kosullarinin
uygunlugunu saglamak ya da saglamasi igin Meslek YUksekokulu Mudirligunden talepte bulunmak
ve etkin sekilde kullaniimasina ydnelik islemleri koordine etmek.

Akademik Kurul ve Komisyonlara dizenli katlim ve katki saglamak.

2. idari Yoénetim ve Koordinasyon Sirecleri:

O

Bolumde gorevii dgretim elemanlarinin (Dr. OFr. Uyesi, OJr. Gér.) ders verme, arastrma, proje
gibi akademik ve idari gorevlerini izlemek ve denetlemek.

Ogretim elemanlarinin ek ders ve sinav Ucret cizelgelerinin zamaninda, dodru ve mevzuata uygun
bir bicimde hazirlanmasini, onaylanmasini ve ilgili birimlere iletiimesini saglamak.

BoIUmUN egitim, arastirma ve idari faaliyetleri icin ihtiyac duydudu (personel, donanim, laboratuvar
malzemesi vb.) talepleri belirlemek ve Meslek YUksekokulu mUdurligine yazili olarak rapor etmek.
Bolim ile Meslek Yuksekokulu mudorligiu arasindaki tUm yazismalarin Elektronik Belge Y&netim
Sistemi (EBYS) ortaminda mevzuata uygun ve saglikh bir sekilde yapimasini saglamak.

Bolume bagdh programlar arasinda mufredat, ders icerikleri ve &drenci sureclerinde esgidimu
saglamak.

Bolumle ilgili 6grenci sayilari, mezuniyet oranlari, yayin sayilari gibi istatistiklerin derlenmesini, analiz
edilmesini ve guncellenmesini sagloamak.

Balum baskanhgi faaliyetlerinin ve KTU stratejik planina uygun yapilan bélim yaynlarinin dogru,
eksiksiz ve zamaninda KTU Stratejik Plan Bilgi Yénetim Sistemine girisini yapmak.

B&IUmUN dizenlemis oldugu akademik ve sosyal fadliyetlerin KTU Web Yénetim Sisteminde dogru,
eksiksiz ve zamaninda duyurusunu yapmak.

2|Sayfa




3.

i¢ Kontrol ve Risk Yénetimi Katkist:

o BO&IUm dizeyindeki tim egitim-6gretim, arastirma ve idari faaliyetlerin belirflenen mevzuat, yonerge
ve prosedirlere (YOK mevzuat, yonetmelikler, ic ydnergeler) uygunlugunu saglomak ve
denetlemek.

o B&lim kaynaklarinin (laboratuvarlar, atdlyeler, sarf malzemeleri, bilgisayarlar vb.) etkin, ekonomik
ve verimli bir sekilde kullaniimasini saglamak ve periyodik olarak denetlemek.

o Risklerin (ders aksamalar, 6grenci sorunlar, akademik performans dusukligu, fiziksel altyapi
yetersizligi vb.) bolim dizeyinde erken tespit edilmesi ve yonetiimesi icin gerekli kararlari almak,
dizeltici/6nleyici faaliyetleri baslatmak.

o Her &gretim yili sonunda bdlumin ge¢mis yilki faaliyetleri ve gelecek yilki ¢caisma planini iceren
raporu (ckademik ve idari basariar, karsilasian sorunlar, hedefler) Meslek YiUksekokulu
mUdirligine sunmak.

B. Ogretim Elemanlarinin (Dr. Ogr. Uyesi, Ogr. Gor.) Gérevleri Kapsaminda:
1.

Ders Verme ve Ogrenci Degerlendirme: BolUm mifredatinda yer alan dersleri, belirlenen ders saatleri
ve akademik takvime uygun olarak yUrUtmek, ogrencilere etkin 6grenme ortamlart saglamak. Ders
materyallerini ve egitim kaynaklarini (ders notlari, sunumlar, 6rnek uygulamalar vb.) gincel tutmak ve
gelistirmek. Arq, final, mazeret, butinleme sinaviarini hazirlamak, uygulamak, noflandirmak ve sonuclarini
belirlenen sire icinde KTU Bilgi Yénetim Sistemine (BYS) dogru ve eksiksiz girmek. Ogrenci devam ve
disiplin fakibini yapmak.

Ogrenci Danismanhi@: Kendisine atanan égrencilerin akademik gelisimlerini dizenli olarak takip etmek,
ders sec¢imi, intibak, staj ve mezuniyet gibi konularda rehberlik etmek, sorunlarinda yonlendirme yapmak.
Mezuniyet kosullarinin  takibi ve degerlendirimesinde &grencilere destek olmak. Staj sureglerinin
planlanmasi, yurUtilmesi ve degerlendirimesinde aktif rol almak.

Arastirma ve Yayin: Bilimsel arastirma projelerinde yer almak, ulusal ve uluslararasi hakemli dergilerde
yayinlar yapmak, bilimsel etkinliklere (kongre, sempozyum vb.) aktif olarak katimak (Ozellikle Dr. Ogr.
Uyesi icin zorunly, Ogr. Gor. icin tesvik edilir).

Komisyon Uyeligi: BOIUm ve Meslek YUksekokulu binyesinde olusturulan egitim, staj, intibak, mevzuat,
kalite vb. komisyon ve kurullarda aktif gérev almak.

Topluma Hizmet: Bilimsel bilgi birikimini toplum yararina kullanmak, sektorle is birligi projelerinde yer
almak, danismanlik hizmetleri vermek veya sosyal sorumluluk projelerinde goénullh olarak yer almak.
Mesleki Gelisim: Alanindaki guncel gelismeleri takip etmek, ulusal/uluslararasi seminer, konferans ve
egitimlere katilarak mesleki bilgi ve becerilerini surekli gelistirmek.
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ATOLYELERIN GOREVLERI

1.  Uygulamah Egitim Faaliyetlerini Planlamak ve Yirutmek: Mifredatta yer alan uygulamall derslerin atdlye
ortaminda etkin bicimde yUritiimesini saglamak.

2. Ekipman ve Donanimin isletiimesi ve Takibi: Atdlyede bulunan makinelerin, aletlerin ve arac-gereclerin
dizenli, guvenli ve verimli ¢calismasini saglamak; bakim-onarim streglerini yiritmek.

3. Malzeme ve Sarf Giderlerinin Yonetimi: Atdlye uygulamalarinda kullanilacak malzeme ve sarf ihtiyaclarini
tespit ederek, zamaninda teminini saglamak Uzere ilgili birimlere bildirmek.

4. Egitim Materyali Hazirhdi: Ogrencilerin uygulamalarda kullanacad is parcalar, érnek Urinler ve teknik ¢izim
gibi materyallerin hazirlanmasini saglamak.

5. is Saghg ve Givenligi Uygulamalari: Atdlyede yiritilen tim calismalarda is saglg ve givenligi kurallarina
uygunlugu saglamak, dgrencilere ve personele gerekli bilgilendirmeleri yapmak.

6. Alan Sorumlulugu ve Denetimi: AtGlye alanlarinin duzen, temizlik, islevsellik ve gUvenlidini sirekli denetlemek;
uygun ortam kosullarini strditrmek.

7. Bolum Baskanhg ile Koordinasyon: Afdlye derslerinin planiamasi, &gretim elemanlariyla is birligi, ders
saatleri ve d6grenci gruplarina iliskin stregleri bolim baskanhdi ile koordineli yirotmek.

8. Kayit ve Raporlama: Uyguloma faaliyetlerine iliskin islem, envanter ve faaliyet raporlarini hazirlayarak
muduirlige sunmak.

LABORATUVARLARIN GOREVLERI

1. Uygulama Sireglerini Yurotmek: Ders kapsaminda yer alan uygulama ¢alismalarini égrencilerle birlikte,
akademik kadro is birligiyle gerceklestirmek.

2. Laboratuvar Cihaz ve Sistemlerinin Yénetimi: TUm cihaz, yaziim ve 6lcUm sistemlerinin kurulum, kalibrasyon,
bakim ve dogru kullanimini saglamak.

3. Icerik Gelistirme: Egitimde kullanilacak iceriklerin gelistirimesine katki saglamak; yeni yéntem ve teknolojilerin
entegrasyonunu onermek.

4. Malzeme Temini ve Envanter Takibi: Kullanilacok kimyasal, elekironik, biyolojik veya teknik malzemelerin
stok konfrolUnu yapmak ve temin surecini yonetmek.

5. Guvenlik Onlemlerinin Uygulanmasi: Hassas uygulamalarda givenlik kurallarina uygun calisma ortami
saglamak; kisisel koruyucu donanim kullanimini zorunlu kilmak.

6. Ogrenciye Rehberlik Etmek: Uyguloma sireclerinde dgrencilere rehberlik ederek, kullanlacak malzemenin
dogru kullanmalarini ve laboratuvar kurallarina uymalarini saglamak.
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7. Laboratuvar Kullanim Kurallarini Belirlemek: Laboratuvarin kullanim esaslari, ders disi kullanim kosullart ve
hijyen kurallarini belirleyip duyurmak.

8. Veri Toplama ve Sonuglarin Raporlanmasi: Yapilon deneylere ait verileri dodru bicimde kayda almak ve
sonuclari bilimsel rapor formatinda hazirlamak.

9. Ar-Ge ve Proje Calismalarina Destek Vermek: Ogrenci projeleri, bitirme calismalari veya &gretim
elemanlar tarafindan yUritilen arastirma projelerine teknik ve altyapr destedi sunmak.

10. Yoénetim ile iletisim ve Raporlama: Faaliyetler, ihtiyaclar ve tespit edilen sorunlara iliskin olarak Midirlige
duzenli bilgi akisi ve yazill raporlama yapmak.
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DokUman Revizyon Bilgileri

Revizyon No

0

Revizyon Tarihi

24.06.2025

Revizyon Nedeni

ik DUzenleme

Revizyon Aciklamasi

Trabzon Meslek YiUksekokulu MUdUrlOgU idari  birimlerinin - gorevlerini
kapsayan sunum;

e Kamu ig Kontrol Standartlar, Kontrol Ortami  Standartlari
Standart2.Misyon, Organizasyon Yapisi ve Gorevleri kapsaminda 2.
maddesine (2. Misyonun gerceklestirimesini saglamak Uzere idare
birimleri ve alt birimlerince yUrUtUlecek gdrevler yazili olarak
tanimlanmalli ve duyurulmalidir) gére dizenlenmistir.

Karadeniz Teknik Universitesi Kurumsal Kimlik Rehberinde gdsterilen
kurum amblem ve logo, birim logo, renkler ve bilgi paylasim dosyasi
tasarimlari kullanilmistir.

DokUman No
Aciklamasi

TMYO.KOS.52.2-01

TMYO : Trabzon Meslek YUksekokulunu,
KOS : Kontrol Ortami Standartlarini,
S22 : Kamu ic; Kontrol Standartlar tebliginin maddesini;

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

e 2 Misyonun gerceklestirimesini saglamak Uzere idare birimleri ve alt
birimlerince yuUrGtGlecek gorevler vyazill olarak tanimlanmall  ve
duyurulmaldir.

01 :Trabzon Meslek YUksekokulu akademik ve idari birimlerinin
gorevlerinin numarasini ifade etmektedir

HAZIRLAYAN
ic Kontrol Uyesi

Arzu AKTAS
Bilgisayar isletmeni

KONTROL EDEN
ic Kontrol Uyesi

Yesim KAYA
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KONTROL EDEN
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MUdir Yardimcisi

ONAYLAYAN

Prof.Dr.ilhan DENiZ
MUdir
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