KARADENIZ
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Standart-2 Yaymn Tarihi: 28.08.2013
TRABZON
) MESLEK Personel Gorev Tammlar: Revizyon Tarihi: | 11.11.2024
YUKSEKOKULU Revizyon No: 01
L Sayfa Sayisi: 36
UFKUMUZ;

Kaynaklar ve alt yapisiyla akademik ve idari personeline uygun calisma ortamlari sunarak her yodnuyle
donanimli meslek elemanlari yetistiren 6nct bir Meslek Yuksekokulu olmak.

ULKUMUZ;

Kaynaklar etkin ve verimli kullanarak bilim ve teknolojinin 1si§inda vatanini, millefini seven, evrensel
degerleri benimseyen, iletisim kurabilen, ekip halinde calisabilen, sorumluluk alabilen, problem ¢ézebilen ve
degisen kosullara uyumu kolaylastiracak temel mesleki bilgi ve beceriye sahip meslek elemanlarini yetistirmek icin
egitim-6gretim hizmetlerini en iyi sekilde yUritmektir.

HEDEFLERIMIZ;

Yiksek Nitelikli Ogretim Elemani Kadrosu: Mevcut 6gretim elemani kadromuzun niteliklerini artirici tedbirler
almak ve yeni alinacak elemanlarin niteliklerini nesnel Slcitlerle belirleyerek nitelikli gicli bir 6gretim kadrosu
olusturmak.

Teknolojik Altyapi: BUtUn programlarimizda sinif ve laboratuvarlari ginimiz teknolojisine uygun altyapiya
kavusturmak.

Sinif Mevcutlar: Halen 70 olan sinif mevcutlarini 6gretim  Uyesi sayisinin - artirlmasi ve fiziksel imk&nlarin
gelistiriimesi ile 40'lara ¢ekmek. Boylece &grencilerin daha ¢ok uygulama imkéanina kavusmasini saglamak.

Kitophane: Yeni kurulan kitUphanemizi hem kitap, dergi sayisi hem de teknolojik alt yapi olarak &grencilerimizin
ihtiyaclarina cevap verebilecek dizeye kavusturmak.

iletisimin Gelistirilmesi: Ogretim elemanlari, égrenciler ve yénetim arasinda daha etkili iletisimin saglanmasi icin
onlemler almak ve verimliligi, glveni ve sayglyl arfirmak. Bunun disinda internet ve telefon alt yapisini iyilestirerek
ic ve dis iletisimi kuvvetlendirmek.

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

Sosyal Kilturel Etkinlikler: Ogrencilerin ve personelimizin sosyallesmesine ve katiimcr olmalarina destek veren
sosyal kulturel etkinliklerin sayisini artirmak ve bu tir etkinliklerden bazilarini topluma agik yaparak toplumsal
cevre ile kaynasmayi artirmak.

DEGERLERIMIZ;

Turkiye Cumhuriyetinin temel deg@erlerine baglilik,




Atatirk inkiléplar ve ilkeleri dogrultusunda Atatirk Milliyetciligine baglilik,
Hosgoru, sabir, 6z saygl ve cevreye (foplumsal ve dodal cevreye) saygi,
Basariyl takdir ve ¢alismaya tesvik,

insan kaynaklarimiza guven,

Sikayeti ¢c6zUm Onerisi ile degerlendirme,

Toplumun deg@er yargilarina sayg,

Hizmet sunulan kisi ve kuruluslarin memnuniyetine dnem verme,

KUltOr ve sanata duyarlilik,

Yasq, yonetmelik ve kurumsal dizenlemelere uygun calismalar yUritme,
Bilimsellikten 6diun vermeme,

Sadece nicelige degil nitelige daha fazlasiyla &nem verme,

Goreyv bilinci ve sorumlulugu,

Bireylerin sorumluluk alanlarinda éncelik kullanmasi,

Kaliteyi bir yasam tarzi olarak 6zimseme ve benimseme,

Alcak gonulliluk, katiimcilik ve paylasimcilik,

Ogrenen bir organizasyon olma ve kendini sirekli yenileme,

Demokratik tutum ve davranislari 6zimseyen 6gdrenci merkezli dgretim anlayisl,
Uretkenlik tutkusu,

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

Kurumunu benimseme, temsil etme ve yUceltme

duygusy,
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TRABZON MESLEK YUKSEKOKULU
iS TANIMI VE GEREKLERI FORMU

iS UNVANI Meslek Yiksekokulu Midiri

BOLUMU Trabzon Meslek Yiksekokulu

iSIN KISA TANIMI
Meslek YUksekokulu'nun egitim-6gretim faaliyetlerin dizenli ve basarill bir sekilde yuritilmesinde sorumu yodneticidir.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

Meslek YUksekokul Kurullarina baskanlik etmek, ilgili kurullarin kararlarini uygulamak ve birimler
arasinda dizenli ¢calismayi saglamak,

Her 6gretfim yili sonunda ve istendiginde Meslek YUksekokulunun genel durumu ve isleyisi hakkinda
rektére rapor vermek,

Meslek YUksekokulunun &denek ve kadro ihtiyaglarini gerekgesi ile birlikte rektorlige bildirmek,
Meslek YUksekokul butcesi ile ilgili dneriyi Meslek YUksekokul Y&netim Kurulunun da gérisuni
aldiktan sonra rektorlige sunmak,

Meslek YUksekokulunun birimleri ve her diuzeydeki personeli Uzerinde genel gdzetim ve denetim
gorevini sUrdirmek,

Kanun ve Yonetmeliklerle kendisine verilen diger gorevleri yapmakitir.

YETKILERI

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar gerceklestirme yetkisine sahip olmak,
is verme, yonlendirme
Kontrol etme, dizeltme
Cezalandirma
Odullendirme

is/Gorev degistirme
Egitim verme

izin verme

Harcama

Satin aima

imza

Paraflama

Temisil

EN YAKIN YONETICISi

Rektor

ALTINDAKI BAGLI i$ UNVANLARI

MUdur Yardimciliklari
BSIUm Baskanliklar,
YuUksekokul Sekreterligi,

BU iSTE GALISANLARDA ARANAN NITELIKLER

Ogretim Elemani niteliklerine sahip olmak,
2547 sayil yasanin ilgili maddesindeki nitelikleri tasimak,

CALISMA KOSULLARI

GUnlUk ¢alisma saatleri icinde gérev yapmak,
Gerektiginde gunlik calisma saatleri disinda da goérev yapmak,
BUro ortam,

Prof. Dr. ilhan DENiZ Prof. Dr. ilhan DENiZ

Mudur

MUdir



TRABZON MESLEK YUKSEKOKULU
iS TANIMI VE GEREKLERI FORMU

iS UNVANI Midir Yardimaisi (idari)

BOLUMU Trabzon Meslek Yiksekokulu

iSIN KISA TANIMI
Trabzon Meslek YUksekokulu'nun idari faaliyetlerinin dizenli ve basarili bir sekilde yUrUtUlmesinde Miudire yardimci
olan y&neticidir.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

° Meslek YuUksekokul binasinin surekli hizmet verir durumda olmasinin takip edilmesi, (TUm sinif,
laboratuar ve bdrolarini temizligi kalorifer, telefon, internet, givenlik kameralari, elekfrik, su, afik su
tesislerinin ¢alismasi, asansérin isletilmesi vs.)

e  Binanin yirmi dort saat guvenligini saglayacak dizenlemelerin yapilmasi,

e idari personelin mesaiye uyumunun denetlenmesi,

e idari personelin hastalik, izin vs. isteklerinde gérevlerin aksamamasi icin gerekli dizenlemelerin
yapiimasi,

e Akademik personelin yerlesim planini olusturulmasi,

e  YUksekokul kurulu ve yuksekokul ydnetim kurullarina istirak edilmesi,

e  YUksekokul MudurinUn yoklugunda gerekfiginde yerine vekdlet ediimesi,

e  Mudurin verdigi diger gorevlerin kanun ve yonetmelikler kapsaminda yerine getirilmesi,

e Bilgisayar Teknolojileri BSIUmU, El Sanatlari B&IUmU, insaat Teknolojisi BSIUmU, Makine ve Metal
Teknolojileri Bolumunden ayrica sorunludur.

e Burolarda ocak, isitici vb. cihazlari kullanmamak.

YETKILERI

e Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar gerceklestirme yetkisine sahip olmak,

e s verme, ydnlendirme,

e Kontrol etme, dizeltme,

e Vekdlet etme,

e Cezalandirma,

e  Odullendirme

e s ve gorev degistirme

e zin verme,

) Temisil,
EN YAKIN YONETICISi
e Mudur

ALTINDAKI BAGLI i$ UNVANLARI
o  Yiksekokul Sekreterligi

o  Seflik

e  Gelen-giden evrak,
o  Tahakkuk,

e Satinalmag,

e  Ambar,

e Ogrendi isleri,

o Yaaz isleri,

° Baski birimi,

e Teknik bakim,

e s santrali,

o  Guvenlik,

e  Yardimci hizmetler,
BU iSTE GALISANLARDA ARANAN NITELIKLER

e  Ogretim Elemani niteliklerine sahip olmak,

e 2547 sayll yasanin ilgili maddesindeki nitelikleri tasimak,

° Kurumunun etik degerleri konusunda bilgi sahibi olmak,
CALISMA KOSULLARI

e  GuUnluk ¢calisma saatleri icinde gérev yapmak,

o  Gerektiginde gunlik calisma saatleri disinda da goérev yapmak,

e Biro ortami,

Ogr. Gor. Koray CAVUSOGLU Prof. Dr. ilhan DENiZ
Muidur Yrd. MUdur



TRABZON MESLEK YUKSEKOKULU
iS TANIMI VE GEREKLERI FORMU

iS UNVANI Midir Yardimaisi (Egitim-Ogretim)

BOLUMU Trabzon Meslek Yuksekokulu

iSIN KISA TANIMI

Meslek Yuksekokulu'nun egitim-6gretim faaliyetlerin dizenli ve basarili bir sekilde yuritUimesinde Mudure

olur.

GOREV VE SORUMLULUKLARI
o EGitim ve ogretimle ilgili islerde BoIum Baskanlari ile koordinasyon kurarak ¢alismalarin izlenmesi,
e Ders planlari, ders ve sinav programlari ve gézetmen listelerini izlenmesi, takip edilmesi, bu
konularda 6grencilerden gelen sorunlarin degerlendiriimesi ve ¢6zim Uretilmesi,
o  YiUksekokul Staj Koordinatérlogu gérevinin yuritiimesi,
e Yar ylsonu akademik genel kurulunun organize edilmesi,
e ¢ kontrol standartlarina uyum calismalarinin yiritiimesi,
° Birim Risk Koordinatérlogunu yuritulmesi,
e  Birim Staj Koordinatorligunu yuritiimesi,
e Akademik personelden gelen gunlik izin isteklerinin degerlendirilmesi,
e  YUksekokul Kurulu ile YUksekokul Yonetim Kurulu toplantilarina istirak edilmesi,
e  Yiksekokul MUduUrUnin yoklugunda gerektiginde yerine vekdlet ediimesi,
e  MUdurin verdigi diger gorevlerin kanun ve yonetmelikler kapsaminda yerine getirilmesi,
. Elektronik ve Otomasyon BolUmU, Elekirik ve Enerji BOIUmU, Mimarlik ve S$ehir Planlama BAIUmU,
Tasarim BSlUmUnden ayrica sorunludur.
° BUrolarda ocak, isifici vb. cihazlari kullanmamak.
YETKILERI
e Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar gerceklestirme yetkisine sahip olmak,
e Is verme, yonlendirme,
e Kontrol etme, dizeltme,
e Vekdlet etme,
. EGitim verme,
e zin verme,

e Imzg,
. Paraflama,
o  Temisil,
EN YAKIN YONETICISi
e Mudur

ALTINDAKI BAGLI i$ UNVANLARI
° BAIUm Bagskanliklari,
e Ogretim elemanlari
e  YUksekokul staj koordinatorligu,
BU ISTE CALISANLARDA ARANAN NITELIKLER
° Ogrefim Elemani niteliklerine sahip olmak,
e 2547 sayil yasanin ilgili maddesindeki nitelikleri tasimak,
. Kurumunun etik degerleri konusunda bilgi sahibi olmak,
CALISMA KOSULLARI
e  GUNlUk ¢calisma saatleri icinde gdrev yapmak,
o  Gerektiginde gunlik calisma saatleri disinda da gérev yapmak,
e BuUro ortami,

Dr. Ogr. Uyesi Hamdi OZTURK Prof. Dr. ilhan DENiZ
MUdur Yrd. Mudur

yardimcl



TRABZON MESLEK YUKSEKOKULU
iS TANIMI VE GEREKLERI FORMU

iS UNVANI YuUksekokul Sekreteri

BOLUMU Trabzon Meslek Yuksekokulu

iSIN KISA TANIMI
Meslek Yuksekokulunun Universite ici ve disi tUm idari islerini yUritmek

GOREV VE SORUMLULUKLARI

2547 sayill Yuksekdgretim Kanununun 51/b,51/c maddelerinin geregini yapar.

YUksekokuldaki idari birimlerin mevzuata uygun ve dizen icinde ¢alismasini saglar.

Kurum ici ve kurum disi yazismalari yUrOtor.

Akademik Genel Kurul, YUksekokul Kurulu ve Yuksekokul Yonetim Kurulu gindemini MUdirin
talimatlart dogrultusunda hazirlar ve ilgililere duyurur.

Akademik Genel Kurul, YUksekokul Kurulu ve Yuksekokul Yonetim Kurulu kararlarini yazdirir.
Yuksekokul Disiplin Kurulu kararlarini ilgililere duyurur ve uygulanmasini saglar.

Yuksekokul bina ve ftesislerinin egitim-6gretime hazir, kullanilabilir durumda tutulmasini saglar.
YuUksekokul binasi derslik, laboratuar vs gibi kisimlarinin gerekli bakim ve onarim islerini saglar.
YUksekokul 1s1 santralinin eksiklerini zamaninda tamamlayarak 1sinma sorununu halleder.
YUksekokulun ve okul ¢evresinin temizlik hizmetlerinin yUritUlmesini saglar.

Bina ve cevresinin aydinlatma islerini halleder.

Egitim-6gretim ve ydnetim faaliyetlerinde kullanilan makine ve techizatin, hizmet ara¢ gereclerinin
periyodik bakim ve onarim islerini yaptirir.

YUksekokula gelen duyuru ve ilanlardan ilgilileri haberdar ettirir.

YUksekokulla ilgili istatistiklerin derlenmesini ve gincellenmesini saglar.

Yuksekokul tarafindan dizenlenen téren, toplanti vs gibi faadliyetlerin en iyi sekilde yapimasi icin
katkr saglar.

Tasima ve ulasimla ilgili islemleri Universite nezdinde goruserek halleder.

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

Okul binasi ile ilgili her t0rli bakim onarim ve gerekli tadilat islerini takip eder ve yaptirr.
Gerektigi zaman veya lUzumu halinde bazi satin alma igin ihale islemlerini yoritir.
Ogrencilerle ilgili belgeleri kontrol etmek ve onaylamak,

YUksekokul kullanilan bitin malzeme ve materyallerin temini ve kullaniimasi islemlerini yonetir.
YUksekokul Faaliyet raporu ve YuUksekokul Stratejik planlarin hazirlanmasina idari olarak yardim
eder.

YUksekokul yatirrm ve cari butgelerini hazirlar.

Harcama ve gereksinimlere gore butce ddenek durumlarini kontrol etmek.

YUksekokula alinmak icin ilani verilen akademik personelin sinav islerinin takibi ve belgelerin
Rektorltk katina ilefilmesini saglamak.

YUksekokul MUdurligune gelen her tirld evraki kontrol eder ve geregini yaptirtir.

TUm akademik ve idari personelin izin, saglik raporlarini takip ve kontrol ederek gerekli yasal
prosedurleri uygular.

YUksekokula gelen her tUrlb dilekge ve yazilar ilgili yerlere y&nlendirir.

GUnluk olarak yapilmasi gereken isleri planlamak,

Muduir ve Mudir Yardimcilari ile ginlk olaylari degerlendirmek ve talimatlara goére yapilmasi
gerekenleri yapmak.

ihtiyaclari belirleyerek édenek durumuna gére gerekli safin alma islemlerini yaptirmak.
Personel, 6grenci ve Yuksekdgretimle ilgili yeni ¢ikan kanun, kararname ve yonetmelikleri ginu
gunlUne takip etmek,

Akademik personel, idari personel ve dgrencilerin dilek ve sikGyetlerini dinlemek,

YUksekokulda tasarruf tedbirlerine uyulmasini kontrol etmek,

Yuksekokulda kullanilan tom demirbaslarin ve sarf malzemelerinin amacina vygun kullanimasini
kontrol etmek ve saglamak

BUrolarda ocak, isitici vb. cihazlari kullanmamak.

Kamu Kurum ve Kuruluslarinda Calisan Personelin Kilik ve Kiyafetine Dair Yonetmelige uymak.
MUdir ve Mudur Yardimcilarinin verecegi diger yasal gérevleri yapmak ve yaptirmak,

YETKILERI

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar gerceklestirme yetkisine sahip olmak,




e is verme, yonlendirme,
e Kontrol etme, dizeltme,
e Cezalandirma,

o Odillendirme

e s ve gorev degistirme
e Egitim verme,

e izin verme,

e Satinalma,

e imzq,

e  Paraflama,

EN YAKIN YONETICISi
e  Midur ve Mudur Yardimcilari

ALTINDAKI BAGLI i$ UNVANLARI

o  Seflik
e Gelen-giden evrak,
e  Tahakkuk,

e Satin almg,

e Doner Sermaye

e  Ambuar,

o Ogrendi isleri,

o Yaz isleri,

e  Baski birimi,

e  Teknik bakim,

° IsI santrali,

e  Guvenlik,

e Yardimcl hizmetler,

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

CALISMA KOSULLARI
e  GuUnluk calisma saatleri icinde gérev yapmak,
o  Gerektiginde gunlik calisma saatleri disinda da gdérev yapmak,
e  BuUro ortami,

Yesim KAYA Prof. Dr. ilhan DENiZ
YUksekokul Sekreteri MUdur



TRABZON MESLEK YUKSEKOKULU
iS TANIMI VE GEREKLERI FORMU

iS UNVANI Bélim Baskani

BOLUMU Trabzon Meslek Yuksekokulu

iSIN KISA TANIMI

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

GOREV VE SORUMLULUKLARI
e 2547 Sayll Kanunun BolUum Baskanina verdigi tUm yetki ve sorumluluklarin yerine getiriimesi,
e  Egitim-Ogretim fadliyetlerinin planlanan programlara uygun olarak yuritilip yiritiimediginin
denetlenmesi,
e Bolume gelen evraklarin incelenmesi-cevap yazilmasi,
e Ogrenci ve dgretim elemanlarinin sorunlarinin giderilmesi,
e Laboratuarlarin denetlenmesi,
e Ders gorevlendirmelerinin yapilmasi,
e Ders ve sinav programlarinin yapilmasi,
e Sinav gbézetmenliklerinin hazirlanmasi,
e Ozir sinav basvurularinin degerlendirilmesi,
e Yatay gecis basvurularinin degerlendirilmesi,
e Mezuniyet belgelerinin onaylanmasi,
e Gelen evraklarla ilgili olarak &gretim elemanlari ve 6égrencilerin bilgilendirilmesi,
e Programa iliskin ders planlarinin ve ders igeriklerinin guncelliginin saglanmasi
° Program stqj koordinatérlerinin atanmasinin, teklif edilmesi,
e Yanyila iliskin bdlum akademik kurullarinin yapilmasi,
e Gorev suresi dolan akademik personelin islemlerinin yapilmasi,
e Yaryill 6grenci izin islemlerini yUrutiimesi,
e Yoneticisi tarafindan verilen diger yasal goérevleri yerine getirilmesi,
e BuUrolarda ocak, isitici vb. cihazlari kullanmamak.
e BoOlUm bagskanhgina gelen uyum ve mudfiyet islemlerini yUritmek,

YETKILERI
e Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar gerceklestirme yetkisine sahip olmak,
e Is verme, yonlendirme,
° Kontrol etme, duzeltme,
e Vekdlet etme,
e Is/Gorev degistirme,
. Egitim verme,
e zin verme,
e Imzg,
e  Paraflama,
EN YAKIN YONETICISi
e  Mudur
ALTINDAKI BAGLI i$ UNVANLARI
° BSIUm Baskan Yardimcilari,
e Laboratuar sorumlulari,
e Program Staj Koordinatérleri,
BU iSTE CALISANLARDA ARANAN NITELIKLER
e  Ogretim Elemani niteliklerine sahip olmak,
o 2547 sayili yasanin ilgili maddesindeki nitelikleri tasimak,
° Kurumunun etik degerleri konusunda bilgi sahibi olmak,
CALISMA KOSULLARI
e  GUNlUk ¢calisma saatleri icinde gdrev yapmak,
o  Gerektiginde gunlik calisma saatleri disinda da gérev yapmak,
e BUro ortami,

B&IUm Baskanlari Prof. Dr. ilhan DENiZ
MUdur




TRABZON MESLEK YUKSEKOKULU
i$ TANIMI VE GEREKLERi FORMU

iS UNVANI Bolim Baskan Yardimcisi

BOLUMU Tom Boélumler

iSIN KISA TANIMI
Egitim-6gretim faaliyetlerinin yuritilmesinde bolum baskani yardimcer olan kisidir.

GOREV VE SORUMLULUKLARI
e Derslerin yUritUlmesi
e  BoOlum derslerinin kontroli
e Egitim-Ogretim faaliyetlerinin kontroly
e Ders, sinav ve gdzetmenlik programlarinin yapiimasi
e Ders gorevlendirmelerinin yapimasi
e Ogrenci danismanlidinin yapilmasi
e Bilgisayar laboratuvarlarinin kontrolUnin yapilmasi
BUrolarda ocak, isifici vb. cihazlan kullanmamak.

YETKILERI
e Kontrol etme, dizeltme
e Vekdlet etme
e Egitim verme

e imza
e Paraflama
e Temisil

EN YAKIN YONETICISI
e BoOlum Baskani

ALTINDAKI BAGLI i$ UNVANLARI
e Yok

BU ISTE CALISANLARDA ARANAN NITELIKLER
e Egitim-Ogretim alaninda belli bir sire gérev tecribesine sahip olmak

CALISMA KOSULLARI
e  GUNluk ¢calisma saatleri icinde gorev yapmak,
e Gerektiginde esnek ¢calisma saatlerinde gérev yapmak,
. Buro, Derslik, Laboratuarlar

BoIUm Baskan Yardimcilari Prof. Dr. ilhan DENiZ
MUdir
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TRABZON MESLEK YUKSEKOKULU
iS TANIMI VE GEREKLERI FORMU

iS UNVANI Ogretim Gorevlisi

BOLUMU Trabzon Meslek Yuksekokulu

iSIN KISA TANIMI

Ders vermekle ve uygulama yaptirmakla yokimli égretim elemanidir. Universitelerde ve bagdl birimlerinde,
ilgili kanun uyarinca atanmis &gretim Uyesi bulunmayan dersler veya herhangi bir dersin 6zel bilgi ve
uzmanlk isteyen egitim-6gretim ve uvygulamalar igin, kendi uzmanlk alanlarindaki ¢alisma ve eserleriyle
taninmis kisiler, sureli veya ders saati Ucreti ile goreviendirilebilirler.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

e 2547 sayll kanundaki amag ve ilkelere uygun bicimde &nlisans, lisans dizeylerde egitim-&gretim ve
uvygulamall ¢calismalarin yapiimasi ve yaptiriimasi, proje hazirliklari ve seminerlerin yonetiimesi,

e  Sorumlulugunda bulunan derslerin yurUtiimesi,

e BOIUm Baskanhd tarafindan verilen islerin yUrutUlmesi,

e  Mudurlik tarafindan verilen islerin yurUtUlmesi,

e Yayin ¢alsmalarini yapilmasi,

e Ogrenci danismanlik islerinin yuritilmesi,

e Sinaviarin usuline uygun yapilmasi,

e  Gorevlendirildiginde &grenci disiplin sorusturmalarinin yortilmesi,

e Periyodik raporlarin hazirlanmasi,

e Uyesi bulundugu kurul ve komisyon toplantilarina katimak ve katki saglamak.

e Burolarda ocak, isitici vb. cihazlari kullanmamak.

e Meslek YUksekokulu MudirU ve Mudirin kontrolinde Mudur Yardimcilar, BSIUm Baskani ve BoIUm
Baskan Yardimcisi tarafindan yazill veya sézli olarak kendisine verilen diger gorevleri zamaninda
ve eksiksiz olarak yerine getirmek.

YETKILERi

e Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklart gerceklestirme yetkisine sahip olmak,
e Kontrol etme, dizeltme,

e Vekdlet etme,

e EGitim verme,

EN YAKIN YONETICISi
° Mudur,
. BAIUmM Bagskani,

ALTINDAKI BAGLI i$ UNVANLARI
e Yok

BU ISTE CALISANLARDA ARANAN NITELIKLER
e  Ogretim Elemani niteliklerine sahip olmak,
o 2547 sayili yasanin ilgili maddesindeki nitelikleri tasimak,
° Kurumunun etik degerleri konusunda bilgi sahibi olmak,

CALISMA KOSULLARI
e  GuUnluk calisma saatleri icinde gérev yapmak,
o  Gerektiginde gunlik calisma saatleri disinda da goérev yapmak,
e Buro, sinif ve laboratuar ortami,

Ogretim Gorevlileri Prof. Dr. ilhan DENiZ

Mudur
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TRABZON MESLEK YUKSEKOKULU
iS TANIMI VE GEREKLERI FORMU

iS UNVANI Ogretim Uyesi

BOLUMU Trabzon Meslek Yiksekokulu

iSIN KISA TANIMI

Meslek Yuksekokulunun vizyon ve misyonu dogrultusunda egitim-6gretim ve arastirma faaliyetlerinin etkin ve
verimli bir sekilde yUrUtUlimesini saglamak amaciyla ¢alismalar yorotor.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

e 2547 sayll kanundaki amag ve ilkelere uygun bicimde 6n lisans, lisans dizeylerde egitim-6gretim ve
uvygulamall ¢calismalarin yapiimasi ve yaptiriimasi, proje hazirliklari ve seminerlerin yonetiimesi,

e  Sorumlulugunda bulunan derslerin yurUtiimesi,

e Bilimsel arastirmalar ve yayimlar yapmak

e Ogrenci danismanlik islerinin yuritiimesi,

e Sinaviarin usuline uygun yapilmasi,

o  Gorevlendirildiginde &grenci disiplin sorusturmalarinin yoritilimesi,

e  Periyodik raporlarin hazirlanmasi,

e  Yiksekdgretim Kanunu, YUksekdgretim Kurumlari Yonetici, Ogretim Elemani ve Memurlari Disiplin
Y&netmeligi ve ilgili mevzuata uygun hareket etmek.

e Uyesi bulundugu kurul ve komisyon toplantilarina katimak ve katki saglamak.

e Ders programlarinin, égrenim ciktilarinin ve ders iceriklerinin hazirlanmasi, planianmasi ve eksiksiz
yUrutUlmesi ¢calismalarina katilimak.

e BOIUmUn egitim-6gretim faaliyeti, stratejik plan, performans kriterleri gibi her yil yapimasi zorunlu
calismalarinda kendilerine verilen gorevleri yapmak.

e Birolarda ocak, isitici vb. cihazlari kullanmamak.

° Meslek YUksekokulu Midir ve Midirin kontrolinde Midir Yardimcilar,, BolUm Baskani ve Bolim
Baskan Yardimcisi tarafindan yazili veya sézli olarak kendisine verilen diger gorevleri zamaninda
ve eksiksiz olarak yerine getirmek.

YETKILERI

e Yukarida belirfilen gorev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisine sahip olmak,
° Kontrol etme, duzeltme,

o Vekdlet etme,

° Egitim verme,

EN YAKIN YONETICISI
° BAIUm Baskani,
ALTINDAKI BAGLI i$ UNVANLARI
e Yok

BU iSTE GALISANLARDA ARANAN NITELIKLER

e 657 sayll Devlet Memurlari Kanununun 48 inci maddesindeki genel sartlara sahip olmak,

o Yiksekogretim kurumlarinin, 2547 sayill Kanunun 23 Uncy, 24 UncU ve 26 ncimaddeleri uyarinca
belirlenerek YuUksekdgretim Kurulu tarafindan onaylanmis 6gretim Uyeligine yuUkseltime ve atanmayla
ilgili ek kosullar varsa, bu kosullari saglamis olmak,

° Kurumunun etik degerleri konusunda bilgi sahibi olmak,

CALISMA KOSULLARI
e  GUNlUk ¢calisma saatleri icinde gorev yapmak,
o  Gerektiginde gunlik calisma saatleri disinda da goérev yapmak,
e  Buro, sinif ve laboratuvar ortami,

Ogretim Uyeleri Prof. Dr. ilhan DENiZ
MUdir
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TRABZON MESLEK YUKSEKOKULU
iS TANIMI VE GEREKLERI FORMU

iS UNVANI Sef

BOLUMU Trabzon Meslek Yiksekokulu - Yazi isleri

iSIN KISA TANIMI

Meslek YUksekokulu yonetimi tarafindan belirlenen amacg ve hedeflere uygun olarak; birimin tUm
faaliyetleriyle ilgili etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yuritilmesi amacilyla ¢alismalar yapmak.
Bulundugu birimin isleyisini koordine etmek.

GOREY VE SORUMLULUKLARI

Bulundugu birimin gelen her tirld evrakin imza karsiidr alinmasini, kayit edilmesini ve ilgililere
ilefilmesini saglamak.

Ust yoneticilerin talepleri dogrultusunda incelenen evraklarin ilgili alt birimlere gereginin yapilmasi
icin dagitimini saglamak.

Bulundugu birime gelen ve dosyalanmasi gereken evraki, kayit isleminden sonra siniflandirarak
konularina gére dosyalanmasini, bulundugu birimden havale edilerek c¢ikan evrakin kayit edilerek
dagitiminin yapilmasini saglamak.

Bulundugu birimin personelinin &zluk haklariyla ilgili konularin takip edilmesini, izin ve rapor gidis-
donus tarihlerinin Personel Dairesi Baskanligina ebys Uzerinden bildirilmesini saglamak.

Birimin gereksinimi olan her tirl0 kirtasiye malzemesinin alinmasini, bunlara ait kayitlarin tutulmasini
saglamak.

Gorevini ilgili mevzuatlar, kalite yonetim sistemi politika hedefleri ve prosedirlerine ve de i¢c kontrol
sisteminin fanim ve politikalarina uygun olarak yurUtir. Anlik olarak kendisine ilefilen teknik islere
iliskin taleplerin yerine getirmesi,

BUrolarda ocak, isitict vb. cihazlari kullanmamak.

Kamu Kurum ve Kuruluglarinda Calisan Personelin Kilik ve Kiyafetine Dair Yonetmelige uymak.
Yoneticilerin verdigi diger yasal gorevlerin yerine getirmesi.

YETKILERi

Kontrol etme, dizeltme,
Vekdalet etme,

imza,

Paraflama,

EN YAKIN YONETICISi

YUksekokul Sekreteri

ALTINDAKI BAGLI i$ UNVANLARI

Yazi Isleri

BU iSTE CALISANLARDA ARANAN NITELIKLER

Kurumunun etik degerleri konusunda bilgi sahibi olmak,
En az iki yillik YUksek&grenim mezunu olmak

CALISMA KOSULLARI

GUnluk ¢alisma saatleri icinde gorev yapmak,
Gerektiginde gunltk ¢alisma saatleri disinda da gérev yapmak,
BUro ortami

Salim SARI Prof. Dr. ilhan DENiZ

Sef

Mudur
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TRABZON MESLEK YUKSEKOKULU
iS TANIMI VE GEREKLERI FORMU

iS UNVANI Teknisyen

BOLUMU Trabzon Meslek Yiksekokulu -Teknik Bakim

iSIN KISA TANIMI
Mesleki orta dgretim programlarindan mezun olup mevzuatina gére atanmis, kurumlarin atdlye ve
laboratuarlarinda egitim-6gretim, Uretim ve hizmet ortaminda fillen ¢alisan kisidir.

GOREV VE SORUMLULUKLARI
e Sinif ve birolardaki tesisat ve diger donanm eksikliklerinin tespit edilmesi ve giderilmesi
e Lavabolardaki eksiklerin tespiti ve giderilmesi,
e llan panolarinin ve kilitlerinin kontroly,
e Sinif ve laboratuarlarda ihtiyag duyulan tesisat ve donanimlarin (projeksiyon, perde vb.) kurulmasi,
e Sinif, bUro ve laboratuvardaki elekirik arizalarinin tespiti ve gideriimesi,
e ihtiyac duyulan malzemelerden eksik olanlarin tespiti ve temini icin yiksekokul sekreterligi nezdinde
girisimlerde bulunmasi,
e Satin alinan malzemelerin niteligine uygunlugunun kontrol edilmesi,
e  Gorevli olduklari Laboratuarla ilgili BoIum Baskanli@inin verecedi yasal gorevleri yerine getirmesi,
e Anlik olarak kendisine iletilen teknik islere iliskin taleplerin yerine getirmesi,
e Burolarda ocak, isitici vb. cihazlari kullanmamak.
e Kamu Kurum ve Kuruluslarinda Calisan Personelin Kilk ve Kiyafetine Dair Yonetmelige uymak.
e Amirinin verdigi diger yasal gorevlerin yerine getirmesi,

YETKILERI

e Kontrol etme, dizeltme,
e Vekdlet etme,

e Imzg,

e  Paraflama,

EN YAKIN YONETICISi
e  YUksekokul Sekreteri

ALTINDAKI BAGLI i$ UNVANLARI
e Teknisyen Yardimcisi

BU iSTE GALISANLARDA ARANAN NITELIKLER
e Tercihen YuUksek Okul, Elektrik / Makine Mezunu, En az EnduUstri Meslek Lisesi mezun olmak,
e Teknisyen olarak en az 2 yil gérev yapmis olmak,
. Elektrot Kaynak, Matkap, Planya gibi teknik malzemelerin kullanimini bilmek,
. Elektrik, Telefon, Network Ag kablolama konusunda deneyimli olmak,
e Sy, Kalorifer ve Klima tesisati konusunda bilgili olmak,
e  Kurumunun etik degerleri konusunda bilgi sahibi olmak,

CALISMA KOSULLARI
e  GUNlUk ¢calisma saatleri icinde gdrev yapmak,
o  Gerektiginde gunlik calisma saatleri disinda da goérev yapmak,
e  Burolar, Sinflar, Laboratuarlar ve tUm yerleske sinirlari,

Murat ERGUL Prof. Dr. ilhan DENiZ

Teknisyen Mudur
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TRABZON MESLEK YUKSEKOKULU
iS TANIMI VE GEREKLERI FORMU

iS UNVANI Tekniker

BOLUMU Trabzon Meslek Yiksekokulu -Teknik isler

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

GOREV VE SORUMLULUKLARI
e Sinif ve blrolardaki tesisat ve diger donanim eksikliklerinin tespit ediimesi ve gideriimesi
e Lavabolardaki eksiklerin tespiti ve giderilmesi,
e llan panolarinin ve kilitlerinin kontroly,
e Sinif ve laboratuvarlarda ihtiyac duyulan tesisat ve donanimlarin (projeksiyon, perde vb.) kurulmasi,
e Sinif, bUro ve laboratuvardaki elekirik arizalarinin tespiti ve gideriimesi,
e ihtiyac duyulan malzemelerden eksik olanlarin tespiti ve temini icin yiksekokul sekreterligi nezdinde
girisimlerde bulunmasi,
e Satin alinan malzemelerin niteligine uygunlugunun kontrol edilmesi,
e  Gorevli olduklari Laboratuvarla ilgili BSIum Baskanh@inin verecedi yasal gorevleri yerine getirmesi,
e Anlik olarak kendisine iletilen teknik islere iliskin taleplerin yerine getirmesi,
e Burolarda ocak, isitici vb. cihazlari kullanmamak.
e Kamu Kurum ve Kuruluslarinda Calisan Personelin Kilk ve Kiyafetine Dair Yonetmelige uymak.
e Amirinin verdigi diger yasal gérevlerin yerine getirmesi,

YETKILERI

e Kontrol etme, dizeltme,
e Vekdlet etme,

e Imzg,

e  Paraflama,

EN YAKIN YONETICISi
e  YUksekokul Sekreteri

ALTINDAKI BAGLI i$ UNVANLARI
e Teknisyen Yardimcisi

BU iSTE GALISANLARDA ARANAN NITELIKLER
e En az iki yil sureli mesleki veya teknik yUksekokullarin ilgili bolumlerinden mezun olmak.
. Kurumunun etik degerleri konusunda bilgi sahibi olmak,

CALISMA KOSULLARI
e  GUNluk ¢calisma saatleri icinde gorev yapmak,
o  Gerektiginde gunlUk calisma saatleri disinda da goérev yapmak,
e  Burolar, Sinflar, Laboratuvarlar ve tUm yerleske sinirlari,

Yesim SEN Prof. Dr. ilhan DENiZ
Tekniker MUdor
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TRABZON MESLEK YUKSEKOKULU
iS TANIMI VE GEREKLERI FORMU

iS UNVANI Bilgisayar Teknisyeni

BOLUMU Trabzon Meslek Yuksekokulu -Teknik Bakim

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

GOREV VE SORUMLULUKLARI
e Laboratuar ariza listesini kontrol edilmesi,
e Varsa ortaya c¢ikan arizalarin gideriimesi,
e Ortaya ¢ikan sorunlari analiz edip ¢ézUmler bulunmasi,
e Har yariyll basinda bilgisayarlarin bakim, onarimlarinin yapilmasi,
e Bilgisayarlarda ihtiya¢ duyulan programlarin yiklenmesi,
e  Okuldaki ag yapisini kullanilir halde tutmak, ortaya ¢ikan arizalarn giderilmesi,
e Yazilm ve donanim arizalarinin giderilmesi,
e  Projeksiyon cihazinin montajinin yapilmasi,
e Big
e Anlik olarak kendisine iletilen teknik islere iliskin taleplerin yerine getirmesi,
e Burolarda ocak, isitici vb. cihazlari kullanmamak.
e Kamu Kurum ve Kuruluslarinda Calisan Personelin Kilk ve Kiyafetine Dair Yonetmelige uymak.
e Amirinin verdigi diger yasal gorevlerin yerine getirmesi,

YETKILERI

e Kontrol etme, dizeltme,
e Vekdlet etme,
e Imzg,

EN YAKIN YONETICISI
e  YiUksekokul Sekreteri

ALTINDAKI BAGLI i$ UNVANLARI
e Yok

BU ISTE CALISANLARDA ARANAN NITELIKLER
e Tercihen YUksekokul, en az meslek lisesi bilgisayar programcilidi veya donanimi alanlarindan mezun
olmak,
e Teknisyen olarak en az 2 yil gérev yapmis olmak,
° Bilgisayar, Telefon, Network Ag kablolama konusunda deneyimli olmak,
e Bilgi givenligi konusunda yeterince duyarl olmak,
. Kurumunun etik degerleri konusunda bilgi sahibi olmak,

CALISMA KOSULLARI
e  GuUnluk calisma saatleri icinde gérev yapmak,
o  Gerektiginde gunlik calisma saatleri disinda da gérev yapmak,
e  Burolar, Sinflar, Laboratuarlar ve tUm yerleske sinirlari,

Muhsin KAYA Prof.Dr. ilhan DENiZ

Teknisyen Mudur
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TRABZON MESLEK YUKSEKOKULU
iS TANIMI VE GEREKLERI FORMU

iS UNVANI Muidir Sekreteri

BOLUMU Meslek Yiksekokulu Midirlogo

iSIN KISA TANIMI

YUksekokul MUdUrunun gérevlerinin dizgun bir sekilde yapilmasin yardimci olan kisidir.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

Mudir odasinin agilmasi, hazirlanmasi ve temizliginin saglanmasi,

Mudure birakilan notlarin iletiimesi,

Gelen telefonlarin konusu dgrenilerek ilgililere ydnlendirimesi,

Mudire gelen telefon gorusmelerinin mUsait olmasi durumunda muidure y&nlendiriimesi, diger
durumlarda gérusme talebine uygun sekilde cevap verilmesi,

MUdirin odasinda bulunmadigi durumlarda gelen telefon ¢cagrilarinin daha sonra mudure iletilmek
Uzere not edilmesi,

BUrolarda ocak, isifici vb. cihazlan kullanmamak.

Kamu Kurum ve Kuruluglarinda Calisan Personelin Kilik ve Kiyafetine Dair Yonetmelige uymak.
Gelen misafirler icin ikramlarin yapilmasi,

Mudurlik makamina yapilan ziyaretlerden midirin bilgilendirilerek odaya alinmasi,

Randevusuz gelen misafirlerin durumunun degerlendirilerek yonlendiriimesi, gerekli durumlarda
mudure bilgi verilmesi,

Gelen postalarin tasnif edilmesi,

Gelen kargolarla ilgili olarak kisilerin bilgilendirilmesi,

MUdurin gorusmek istedigi personelin muduirlik katina davet edimesi,

Amirin verdigi diger yasal gdrevlerin yerine getirilmesi

YETKILERi

is verme, yonlendirme
Kontrol etme, dizeltme,
Posta ve kargolarin teslim alindigina dair imza atilimasi

EN YAKIN YONETICISi

YUksekokul sekreteri

ALTINDAKI BAGLI i$ UNVANLARI

Yok

BU iSTE GALISANLARDA ARANAN NITELIKLER

Turkge'yi ¢cok iyi konusup, yazabilmek,

BUro ofomasyonlarini tanimak ve kullanabilmek,
Saglikl insan iliskileri kurabilmek,

Hizli not alabilmek yetenegdine sahip olmak,
Protokol kurallarini bilmek,

Guvenilir ve ketum olmak,

CALISMA KOSULLARI

GUnlUk ¢alisma saatleri icinde gérev yapmak,
Gerektiginde esnek calisma saatlerinde goérev yapmak,

e Biro
Cengiz BIRINCI Prof. Dr. ilhan DENiZ
MUdUr Sekreteri Muidor
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TRABZON MESLEK YUKSEKOKULU
iS TANIMI VE GEREKLERI FORMU

iS UNVANI BolUm Sekreteri

Trabzon Meslek Yiksekokulu -Bolim

BOLUMU Baskanliklari

iSIN KISA TANIMI

Meslek YUksekokulu BoIum Baskanliklarinin sekreterlik islemlerini usuline uygun yuruten kisidir.

GOREY VE SORUMLULUKLARI

e Bolumlere gelen ve bdélumlerden giden evraklarin kaydedilmesi, takibi, teslimi ve dosyalanmasi
islemlerinin yUrUtUlmesi,

e  BolUm Baskanliklarinin yazismalarinin hazirlanmasi,

e Bolumlere ait dgrenci listelerinin belirli donemlerde guncellenerek ilgili 6gretim elemanlarina
dagitimasi,

e BolUumlere ve &gdrenci islerine ait duyurularin, ilgili panolarda ilan edilmesi,

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

e Ogrenci kimliklerinin dagtiima islerinin yUritilimesi,

e Ogrencilerin sinav sonuclarina itiraz ve dzir sinavi formlarinin hazirlanmasi, dagitiimasi ve takibi
islemlerinin yUrutUlmesi,

e  Mezuniyet toreni ile ilgili calismalarin yUritilmesine yardimci olunmasi,

e Ek kontenjanlar ve yatay gecis islemlerine iliskin proseduirlerin yerine getirilmesi,

e Sinflara ait ders programi ¢izelgelerinin hazirlanmasi,

e Ogrencilere kendi gérev alanina giren konularda danismanlik yapilmasi,

e  Zorunlu staj formlarinin &grencilere verilmesi,

e Staj dosyalarinin égrencilere verilmesi,

e BolUmlerde toplam staj suresini tamamlayan égrencilerin bilgilerin Y Uksekokul MUdurlugune bildiren
yazinin yazilmas,

e BuUrolarda ocak, isitici vb. cihazlari kullanmamak.

e Kamu Kurum ve Kuruluslarinda Calisan Personelin Killk ve Kiyafetine Dair Yonetmelige uymak.

e Amirinin verdigi diger yasal islerin yerine getirimesi,

YETKILERI
. Kontrol etme, dizeltme,
e Vekdlet etme,
e Imzg,
e  Paraflama,

EN YAKIN YONETICISi
e  YiUksekokul Sekreteri

ALTINDAKI BAGLI i$ UNVANLARI
e -Yok

BU iSTE CALISANLARDA ARANAN NITELIKLER
e Tercihen BUro YOnetimi ve YOnetici Asistanlidi mezunu olmak,
e  Ofis programlarini kullanabilmek,
° Kamu etigi konusunda bilgi sahibi olmak,
e Dosyalama ve arsivlieme konusunda deneyimli olmak.

CALISMA KOSULLARI
e  GuUnluk calisma saatleri icinde gérev yapmak,
o  Gerektiginde gunlik calisma saatleri disinda da gérev yapmak.
L]

Osman Zeki SEN Prof. Dr. ilhan DENiZ

Bilgisayar Isletmeni Mudir
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TRABZON MESLEK YUKSEKOKULU
iS TANIMI VE GEREKLERI FORMU

iS UNVANI BolUm Sekreteri

Trabzon Meslek Yiksekokulu -Bolim

BOLUMU Baskanlikiari

iSIN KISA TANIMI

Meslek YUksekokulu BoIum Baskanliklarinin sekreterlik islemlerini usuline uygun yuriten kisidir.

GOREY VE SORUMLULUKLARI

Bolumlere gelen ve bdlumlerden giden evraklarin kaydedimesi, takibi, teslimi ve dosyalanmasi
islemlerinin yUrUtUlmesi,

Bolum Baskanliklarinin yazismalarinin hazirlanmasi,

Bolumlere ait 6grenci listelerinin belirli ddnemlerde guncellenerek ilgili 6gretim elemanlarina
dagitimasi,

Bolumlere ve &grenci islerine ait duyurularin, ilgili panolarda ilan edilmesi,

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

Ogrenci kimliklerinin dagitima islerinin yuritiimesi,

Ogrencilerin sinav sonuglarina itiraz ve ézir sinavi formlarinin hazirlanmasi, dagtiimasi ve takibi
islemlerinin yUrutUlmesi,

Mezuniyet toreni ile ilgili calismalarin yirutulmesine yardimci olunmas,

Ek kontenjanlar ve yatay gecis islemlerine iliskin prosedirlerin yerine getirimesi,

Siniflara ait ders programi cizelgelerinin hazirlanmasi,

Ogrencilere kendi gérev alanina giren konularda danismanlik yapilmas,

Zorunlu staj formlarinin &grencilere verilmesi,

Staj dosyalarinin égrencilere verilmesi,

Bolumlerde toplam stqj stresini tamamlayan dgrencilerin bilgilerin YUksekokul MUdurlugune bildiren
yazinin yazilmas,

Burolarda ocak, isitici vb. cihazlari kullanmamak.

Kamu Kurum ve Kuruluglarinda Calisan Personelin Kilik ve Kiyafetine Dair Yénetmelige uymak.
Amirinin verdigi diger yasal islerin yerine getirilmesi,

YETKILERi

Yok

EN YAKIN YONETICISi

Y Uksekokul Sekreteri

ALTINDAKI BAGLI i$ UNVANLARI

Yok

EN YAKIN YONETICISi

YUksekokul Sekreteri

ALTINDAKI BAGLI i$ UNVANLARI

-Yok

BU iSTE GALISANLARDA ARANAN NITELIKLER

Tercihen Lisesi mezunu olmak,
Ofis araclarini kullanabilmek,
Kurumunun etik degerleri konusunda bilgi sahibi olmak,

CALISMA KOSULLARI

GUnluk ¢alisma saatleri icinde gorev yapmak,
Gerektiginde gunluk ¢alisma saatleri disinda da gérev yapmak.

Nermin SENTURK Prof. Dr. ilhan DENiZ

Surekli isci Midir
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TRABZON MESLEK YUKSEKOKULU
iS TANIMI VE GEREKLERIi FORMU

iS UNVANI Tasinir Kayit Yetkilisi

BOLUMU Trabzon Meslek Yiksekokulu -Ayniyat

iSIN KISA TANIMI

YUksekokulun ambar ve depo ile ilgili isleri dUzenleyen ve mevzuata uygun sekilde yuriten kisidir.

GOREV VE SORUMLULUKLARI
e  Ambar islerinin yapilmasi
e Demirbas kayit ve kontrollerinin yapilmasi,
e Tasinir kayitlari giris ve cikiglarinin yapilmasi,
BUrolarda ocak, isifici vb. cihazlarn kullanmamak.

Kamu Kurum ve Kuruluslarinda Calisan Personelin Kilik ve Kiyafetine Dair Yonetmelige uymak.

e Amirin verdigi diger goérevlerin yerine getirilmesi

YETKILERI
e Kontrol etme, dizeltme
e Imza

e Paraflama

EN YAKIN YONETICISI
e  YUksekokul Sekreteri

ALTINDAKI BAGLI i$ UNVANLARI
e Yok

BU ISTE CALISANLARDA ARANAN NITELIKLER
e Muhasebe ve pazarlama alaninda en az meslek yuksekokulu dizeyinde egitim gérmus olmak

CALISMA KOSULLARI
e  GUNluk ¢calisma saatleri icinde gorev yapmak,
e Gerektiginde esnek c¢alisma saatlerinde gérev yapmak,
e Buro, Depo, Piyasa

Yasin AYDAR Prof. Dr. ilhan DENiZ
Tasinir Kayit Yeftkilisi Mudur
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TRABZON MESLEK YUKSEKOKULU
iS TANIMI VE GEREKLERI FORMU

iS UNVANI Tasimir Kontrol Yetkilisi

BOLUMU Trabzon Meslek Yiksekokulu- Ayniyat

iSIN KISA TANIMI

Tasinir Kayit Yetkilisinin yapmis oldugu kayit ve islemler ile dizenledigi belge ve cetvellerin mevzuata ve mali
tablolara uvygunlugunu kontrol eder.
GOREV VE SORUMLULUKLARI
e Tasinir kayit islemleri ile ilgili olarak diuzenlenen belge ve cetvellerin mevzuata ve mali tablolara
uygunlugunun kontrol edilmesi
e Harcama Birimi Tasinir Mal Yonetim Hesabi Cetvelini imzalayarak harcama yetkilisine sunmak
BUrolarda ocak, isifici vb. cihazlarn kullanmamak.
Kamu Kurum ve Kuruluslarinda Calisan Personelin Kilik ve Kiyafetine Dair Yonetmelige uymak.
e Tasinir kayitlari giris ve cikislarinin yapiimasi,

YETKILERi
e Konfrol etme, dizeltme
e Imza
e Paraflama
e Temisil

EN YAKIN YONETICISI
e Yiksekokul MUdUry

ALTINDAKI BAGLI i$ UNVANLARI
o  Tasinir Kayit Yefkilisi

BU iSTE CALISANLARDA ARANAN NITELIKLER
e Harcama Yeftkilisi tarafindan, Harcama Yetkilisinin yardimcilari veya bunlarin alt kademedeki
yoneticileri arasindan goérevlendirilirler.

CALISMA KOSULLARI
e  GUNluk ¢calisma saatleri icinde gorev yapmak,
o Gerektiginde esnek ¢calisma saatlerinde gorev yapmak,
e Buro, Depo, Piyasa

Ogr. Gor. Koray CAVUSOGLU Prof. Dr. ilhan DENiZ

Tasinir Kontrol Yetkilisi MUdor
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TRABZON MESLEK YUKSEKOKULU
iS TANIMI VE GEREKLERI FORMU

iS UNVANI Bilgisayar isletmeni

Trabzon Meslek Yiksekokulu -Déner Sermaye-

g Satin Alma

iSIN KISA TANIMI

Yuksekokulun Déner Sermaye isletmesi ve Satin Alma ile ilgili isleri dizenleyen ve mevzuata uygun sekilde
yUrUten kisidir.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

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

e s birligi icerisinde calismak,

e BuUrolarda ocak, isitic vb. cihazlar kullanmamak.

e Kamu Kurum ve Kuruluslarinda Calisan Personelin Kilk ve Kiyafetine Dair Yonetmelige uymak.
e  Gorevli oldugu birimde gerekli hizmeti sunmak.

YETKILERi
e Kontrol etme, dizeltme
e Safin aima
e imza
e Paraflama
e Temisil

EN YAKIN YONETICISI
e  YUksekokul Sekreteri

ALTINDAKI BAGLI i$ UNVANLARI
e Yok

BU ISTE CALISANLARDA ARANAN NITELIKLER
e Muhasebe ve pazarlama alaninda en az meslek yuksekokulu dizeyinde egitim gérmus olmak

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

Yasin AYDAR, Deniz YAVUZ Prof. Dr. ilhan DENiZ

Bilgisayar Isletmeni
Mudur
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TRABZON MESLEK YUKSEKOKULU
iS TANIMI VE GEREKLERI FORMU

iS UNVANI Sf:tln-AIma Memuru-Déner Sermaye Isletme
Birimi Sorumlusu

BOLUMU Trabzon Meslek Yiksekokulu -Déner Sermaye-
Satin Alma

iSIN KISA TANIMI

Yiksekokulun Déner Sermaye isletme Birimi ve Satin Alma ile ilgili isleri dizenleyen ve mevzuata uygun
sekilde yurUten kisidir.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

e Satin alma islerinin yapilmasi

o Aylk muhasebe hesaplarinin yapilmasi

e Yillik olarak, Déner Sermaye isletme Biriminin bagh oldugu Déner Sermaye Saymanligina muhasebe
hesaplarinin sunulmasi

e Sayistay hesaplarinin yapilmasi

e Amirin verdigi diger gorevlerin yerine getirilmesi

e Demirbas kayit ve kontrollerinin yapilmasi,

e Tasinir kayitlar giris ve cikiglarinin yapiimasi,
BUrolarda ocak, isifici vb. cihazlan kullanmamak.
Kamu Kurum ve Kuruluslarinda Calisan Personelin Kilik ve Kiyafetine Dair Yonetmelige uymak.

YETKILERi
e Konfrol etme, dizeltme
e Safin aima

e imza
e Paraflama
e Temisil

EN YAKIN YONETICISI
e  YUksekokul Sekreteri

ALTINDAKI BAGLI i$ UNVANLARI
e Yok

BU ISTE CALISANLARDA ARANAN NITELIKLER
e Muhasebe ve pazarlama alaninda en az meslek yuksekokulu dizeyinde egitim gérmus olmak

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

Serdar TOPKAC Prof. Dr. ilhan DENiZ

Satin Alma Gorevlisi MUduor
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TRABZON MESLEK YUKSEKOKULU
iS TANIMI VE GEREKLERI FORMU

iS UNVANI Baski Birimi - Evrak takip

BOLUMU Trabzon Meslek Yuksekokulu -Baski Birimi

iSIN KISA TANIMI

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

GOREY VE SORUMLULUKLARI

e Ogretim elemanlarinin hazirladiklarl sinav evraklarinin cogaltimasi,

e  Ogretim elemanlarina duyurularin imza karsiid yapimas,

e Merkez kampuse goturUlmesi gereken evraklarin ilgili birimlere ulastirimas! ve merkez kampusten
alinmasi gereken evraklarin ilgili birimden alinarak Yuksekokul binyesine getiriimesi,

e Posta yolu ile génderiimesi gereken resmi evraklarin postalanmasi,

e Mobil projeksiyon ve tepegdz cihazlarinin ihtiya¢ duyuldugunda &gretim elemanlarina teslim
edilmesi ve geri alinmasi,

e Birolarda ocak, isitici vb. cihazlari kullanmamak.

e Kamu Kurum ve Kuruluslarinda Calisan Personelin Killk ve Kiyafetine Dair Yonetmelige uymak.

e  Amirinin verdigi diger yasal gorevlerin yerine getirilmesi,

YETKILERi
) Yok

EN YAKIN YONETICISi
e  YUksekokul Sekreteri

ALTINDAKI BAGLI i$ UNVANLARI
e Yok

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

CALISMA KOSULLARI
e  GUnluk ¢calisma saatleri icinde gérev yapmak,
o  Gerektiginde gunlUk calisma saatleri disinda da goérev yapmak.

Baski Birimi - Evrak takip
Orhan KANTARCI Prof. Dr. ilhan DENiZ
Muhammet ALTUN Mudor
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TRABZON MESLEK YUKSEKOKULU
iS TANIMI VE GEREKLERI FORMU

iS UNVANI KiUtiphane Gérevlisi

BOLUMU Trabzon Meslek Yiksekokulu -Kitiphane

iSIN KISA TANIMI

Kitaplarin  numaralandirilarak  etiketlendiriimesini ve kUtUphaneye gelen kitaplarin  kayitlarinin - yapilmasini,
kUtUphaneye gelenlere kitap aramalarinda yardimcr olunmasini, kitUphanenin dolap ve raflarinda bulunan
kitaplarin sistematik dizen icerisinde bulundurulmasini ve kitUphane dizeninin saglanmasindan sorumlu olan
kisidlir.

GOREV VE SORUMLULUKLARI
e Gelen kitaplarin kaydediimesi
o Kitaplarin indekslenmesi
o Kitaplarin ilgili bélum raflarina dagitiimasi
e Kitaplarin 6dung verilmesi ve geri donusunin
o KuUtUphanedeki bilgisayarlarin kontrolt
BUrolarda ocak, isitict vb. cihazlari kullanmamak.
Kamu Kurum ve Kuruluglarinda Calisan Personelin Kilik ve Kiyafetine Dair Yonetmelige uymak.

YETKILERI
e Yok

EN YAKIN YONETICISi
e  YuUksekokul Sekreteri

ALTINDAKI BAGLI i$ UNVANLARI
e Yok

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

CALISMA KOSULLARI
e  GuUnluk ¢calisma saatleri icinde gérev yapmak,
e Gerektiginde esnek c¢alisma saatlerinde gérev yapmak,

e Buro
Arzu AKTAS Prof. Dr. ilhan DENiZ
Bilgisayar isletmeni Mudir
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TRABZON MESLEK YUKSEKOKULU
iS TANIMI VE GEREKLERI FORMU

iS UNVANI Guvenlik Gorevlisi

BOLUMU Trabzon Meslek Yuksekokulu -Givenlik

iSIN KISA TANIMI

Kendi basina ve belirli bir sure icerisinde, bina ve tesislerde, hukuk kurallarina uygun talimatlar ¢ercevesinde,
fiziki ve teknik imkanlari kullanarak, can, mal givenligi ve huzuru saglamak icin gdzetim, denetim ve kontrol
yapma bilgi ve becerisine sahip nitelikli kisidir.

TEMEL GOREVLER

idari ve Mdli isler Daire Baskanligi koruma ve Givenlik Sube Mudirligince hazirlanan nébet cizelgesine
bagl kalarak bina ici ve c¢evresinin  guvenligini saglamak, olumsuzluklara mudahale etmek, ilgilileri
bilgilendirmek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

o  Gorevlendirildigi alanin guvenligini saglamak,

e Gorev yerini gbreve mani bir hal meydana gelmedik¢e tferk etmemek, karsilashidi sorunlari ve
gbrev yapmasini engelleyen durumlari amirlerine bildirmek,

e Olaylara karsi dikkatli ve tedbirli olmak, bunlari &ncelikle guvenlik birimlerine ve amirlerine bildirmek,

e Bina icerisinde &zellikle salonlarda isi olmayan 6grencileri o bdlgeden uzaklastirmak, karsi gelenleri
ve kurallara vymayanlarin kimliklerini tespit ederek ilgili makama bildirmek,

e Bina icerisinde sigara icilmesini dnlemek, uymayanlari uyarmak,

e Binayl periyodik aralklarla dolasirken gereksiz olarak yanan lambalari séndirmek, kapi ve
pencereleri kapatmak,

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

e Dogrudan ilgili olmasa da temizlik, onarm ve benzeri konularda gérdigu eksiklikleri ya da
karsilastigdi olumsuzluklari ilgililere bildirmek,

e Ogrenci ya da idari kisimla hicbir ilgisi olmayan, yardim isteyen, yardim makbuzu veren ya da
satici olan kisileri binaya sokmamak, gerekirse guvenligi aramak,

o Ozellikle geceleri giris kapilarini kontrol ederek kapatimasini saglamak,

e Hafta ici ve hafta sonlari binadan ayrilacak son goérevli olmasi nedeniyle bina guvenliginin tam
olarak saglandigindan emin olmak. Onemli sayillabilecek problemleri ilgili amirlere iletmek,

e izin taleplerini, idarenin calisma sistemini aksatmayacak sekilde istemek ve kullanmak,

e Isini benimseyip sorumlulugunu bilmek, her konuda hizli ve givenilir olmak,

e Goreve dinlenmis, dinamik ve kilik kiyafeti duzgin bir sekilde baslamak,

e Talep ya da sikayetlerini hiyerarsik sisteme uygun yapmak,

e Goreve zamaninda gelip ayrilimak,

e Gorev teslimlerinde karsilikli bilgi alis verisinde bulunmak,

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

e Meslek Yuksekokulu binasinin énune veya cevresine park eden araclari denetlemek, uygunsuz yere
ara¢ park edenleri uyarmak,

e Gece ya da gindiz ndbet sirasinda tehlikeli gorilen, suphelenilen durumlari ilgililere bildirmek,
gerekirse boyle durumlari futanakla tespit etmek,

e No&bet sirasinda belli bir yerde ofurmamak, nébetin gerektigi sekilde tutulmasini saglamak,

e Milli ve resmi bayramlar, kurtulus ginleri, Atatirk' anma, devlet bUyUklerimizin ilimize ve dolayisiyla
Universitemize ziyaretlerinde ve Universitemizin dizenledigi yasal téren ve toplantilar ile diger &zel
durumlarda binanin uygun yerlerine bayraklarin asimasi, islem bitince de kaldirimasini saglamak,

e YiUksekokula aqit gizli kalmasi gereken konularda hicbir sekilde ilgisiz kisi ve kurumlara bilgi
vermemek,

e Gorevi sirasinda devlet memurluguna yakisan tavir icerisinde davranmak, gdrevle bagdasmayan
kolye, kinye, rozet vb. seyler takmamak,

e Devlete it malzemeyi resmi amacina ve goérevine uygun olarak kullanmak, danisma yerleri,
binalarinin icinde ve énunde baskalarinin oturmasina izin vermemek,

e Gorev esnasindg, goreve gelis ve gidislerinde amir veya ayni statideki arkadaslaryla kesinlikle
munakasa ve kavga etmemek, gorev teslimi sirasinda gerekli bilgileri goérevi devralanlara aktarmak,

e Yasak olan davranis ve eylemlerden uzak durmak,

e Ogrencilerin bildiri dagitmalar, duvarlara ya da binanin cesitli yerlerine cikartma yapistirmalar
konusunda dikkatli olmak, tespit edilenleri ilgililere bildirmek,
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Guvenlik kamera sisteminden sorumlu olmak, sistemin saglikli ¢calismasini ve amaglanan dogdrultuda
kullanilmasini saglamak. Kamera kayitlarini amirlerinin bilgisi ve onayl olmadan vermemek,

Hafta sonlari ve ozellikle sinav ddnemlerinde &grencilerin dgretim Uyelerinin kapilarinin - éninde,
salonlarda birikmelerine, ses, gurilty, taskinlk yapmalarina izin vermemek,

MUdurin uvygun gérecegdi durumlarda kendisine refakat etmek,

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

YUksekokulun mallarini ve kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak,

Savurganliktan kaginmak, gizlilige riayet etmek,

Hassas ve riskli gorevleri bulundugunu bilmek ve buna goére hareket etmek,

Mudur, Mudur Yardimcilari ve YUksekokul Sekreteri'nin verecegdi diger isleri yapmaktir.
Gorevlendirildigi alanin guvenligini saglamak,

Gorev yerini géreve mani bir hal meydana gelmedikce terk etmemek, karsilashigr sorunlar ve
gorev yapmasini engelleyen durumlari amirlerine bildirmek,

Olaylara karsi dikkatli ve tedbirli olmak, bunlari éncelikle guvenlik birimlerine ve amirlerine bildirmek,
Bina icerisinde &zellikle salonlarda isi olmayan &grencileri o bdlgeden uzaklastirmak, karsi gelenleri
ve kurallara uymayanlarin kimliklerini tespit ederek ilgili makama bildirmek,

Bina icerisinde sigara icilimesini dnlemek, uymayanlari uyarmak,

Binayr periyodik aralklarla dolasirken gereksiz olarak yanan lambalari sondirmek, kapr ve
pencereleri kapatmak,

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

Dogrudan ilgili olmasa da temizlk, onarim ve benzeri konularda gordigu eksiklikleri ya da
karsilastidi olumsuzluklari ilgililere bildirmek,

Ogrenci ya da idari kisimla hicbir ilgisi olmayan, yardim isteyen, yardm makbuzu veren ya da
satici olan kisileri binaya sokmamak, gerekirse guvenligi aramak,

Ozellikle geceleri giris kapilarini kontrol ederek kapatimasini saglamak,

Hafta ici ve hafta sonlari binadan ayrilacak son gdérevli olmasi nedeniyle bina guvenliginin tam
olarak saglandigindan emin olmak. Onemli sayilabilecek problemleri ilgili amirlere iletmek.

izin taleplerini, idarenin calisma sistemini aksatmayacak sekilde istemek ve kullanmak,

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

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

Talep ya da sikayetlerini hiyerarsik sisteme uvygun yapmak,

Goreve zamaninda gelip ayrilmak,

Gorev teslimlerinde karsilikh bilgi alis verisinde bulunmak,

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

Fakilte binasinin 6nune veya cevresine park eden araglar denetlemek, uygunsuz yere ara¢ park
edenleri uyarmak,

Gece ya da gundiz nobet srasinda tehlikeli gorilen, sUphelenilen durumlari ilgililere bildirmek,
gerekirse boyle durumlari futanakla tespit etmek,

Nobet sirasinda belli bir yerde oturmamak, nébetin gerektigi sekilde tutulmasini saglamak,

Milli ve resmi bayramlar, kurtulus gunleri, Atatirk't anma, devlet bUyUklerimizin ilimize ve dolayisiyla
Universitemize ziyaretlerinde ve Universitemizin dizenledigi yasal téren ve toplantilar ile diger &zel
durumlarda binanin uygun yerlerine bayraklarin asiimasi, islem bitince de kaldirimasini saglamak,
YUksekokula ait gizli kalmasi gereken konularda hicbir sekilde ilgisiz kisi ve kurumlara bilgi
vermemek,

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

Devlete aqit malzemeyi resmi amacina ve goérevine uygun olarak kullanmak, danisma yerleri,
binalarinin icinde ve dnunde baskalarinin oturmasina izin vermemek,

Gorev esnasinda, goreve gelis ve gidislerinde amir veya ayni statideki arkadaslariyla kesinlikle
munakasa ve kavga etmemek, gorev teslimi sirasinda gerekli bilgileri goérevi devralanlara aktarmak,
Yasak olan davranis ve eylemlerden uvzak durmak,

Ogrencilerin bildiri dagitmalar, duvarlara ya da binanin cesitli yerlerine cikartma  yapistirmalari
konusunda dikkatli olmak, tespit edilenleri ilgililere bildirmek,

Guvenlik kamera sisteminden sorumlu olmak, sistemin saglikli ¢calismasini ve amaglanan dogrultuda
kullanilmasini saglamak. Kamera kayitlarini amirlerinin bilgisi ve onayl olmadan vermemek,

Hafta sonlan ve oOzellikle sinav dénemlerinde &grencilerin 6gretim  Uyelerinin kapilarinin éninde,
salonlarda birikmelerine, ses, gurilty, taskinlk yapmalarina izin vermemek,

MudUrin vygun gorecedi durumlarda kendisine refakat etmek,

YUksekokulun etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek,

YUksekokulun mallarini ve kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak,

Savurganliktan kaginmak, gizlilige riayet etmek,

Hassas ve riskli gorevleri bulundugunu bilmek ve buna goére hareket etmek,

Mudur, Mudur Yardimcilari ve YUksekokul Sekreterinin verecegdi diger isleri yapmaktir.
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e s yerine gelmis olan kisilere danisma olarak hizmet vermek,

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

e Herhangi bir guvenlik sorununda kamera kayitlarindan sorumlu olmak ve bunlari incelemek,

e s yerindeki givenlik kurallarina uyulmasini saglamak,

e Acil durumlarda binanin tahliyesini gerceklestirmek ve kisileri bu dogrultuda ydnlendirmek,

e Calishd alanin ve belirlenen gorev yerinin guvenligini saglamak,

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

e Yetkiye ve stratejik konuma gore is yerine giris-cikislarda gerekli ekipmanlar ile Ust ve ¢anta
aramasl yapmak,

e BuUrolarda ocak, isifict vb. cihazlar kullanmamak.

YETKILERi
e Yok
EN YAKIN YONETICISi
e  YuUksekokul Sekreteri

ALTINDAKI BAGLI i$ UNVANLARI
e Yok

BU iSTE GALISANLARDA ARANAN NITELIKLER
e Konusunda tecrubeli olmal,
e Genis veya dar bir meslek alanindg, o mesledin gerektirdigi bir kismi rutin olmayan ve karmasik
nitelikli gbrev ve islemleri yapabilmeli.
e Bu gorev ve islemleri yerine getirirken bireysel sorumluluk alabilir ya da baskalar ile isbirligi icinde
calisabilmeli.

CALISMA KOSULLARI
e  GuUnluk ¢calisma saatleri icinde gérev yapmak,
e NObet sistemi planlamasina uygun ¢alismak,

Givenlik Personelleri Prof. Dr. ilhan DENiZ
Oktay BAYKUS Mudor

DiUndar BAHAR

ibrahim OZLU

Cevat SANLI

Ayhan CIVELEK
Mustafa SEN
Metin LERMI
Gokhan KARA
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TRABZON MESLEK YUKSEKOKULU
iS TANIMI VE GEREKLERI FORMU

iS UNVANI Surekli isci-Temizlik Gorevlisi

Trabzon Meslek Yiksekokulu -Yardimci

g Hizmetli

iSIN KISA TANIMI

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

GOREV VE SORUMLULUKLARI
e Calsma alaninin temizliginin yapiimasi
e Leke cikarma islemlerini yapilmasi
e SUpuUrme, yuzey temizleme islemlerinin yapilmasi
e Yikama islemlerini yapilmasi
e |dari ve akademik personele ait ¢op kovalarinin kontrol edilerek, dolu olanlarini bosaltiimasi
e Bina icerisinde periyodik temizlik islerini gerceklestiriimesi
Burolarda ocak, isitici vb. cihazlari kullanmamak.
Kamu Kurum ve Kuruluslarinda Calisan Personelin Kilik ve Kiyafetine Dair Y&netmelige uymak.
e Amirin verdidi diger yasal gorevlerin yerine getirilmesi
YETKILERI
e |s verme, yonlendirme,
e Konfrol etme, dizeltme,
EN YAKIN YONETICISi
e  Yiksekokul Sekreteri
ALTINDAKI BAGLI i$ UNVANLARI
e Yok
BU ISTE CALISANLARDA ARANAN NITELIKLER
e Arag, gerec ve ekipman bilgisi
e Cevre koruma bilgisi
e Dinleme yetenegi
e FEkip icinde calisma yetenegi
o El becerisi
e Ergonomi bilgisi - agirlik kaldirma bilgisi (egilme, uzanma, adirlik kaldirma)
e Esya ve yuzey &zellikleri bilgisi
e Hijyen bilgisi
e lletisim yetenegi
e llkyardm bilgisi
e lsci saghgn ve is givenligi dnlemleri bilgisi
e lIsyeri calisma prosedirleri bilgisi
e Malzeme bilgisi
e  Mesleki kimya bilgisi
e Mesleki teknolojik gelismelere iliskin bilgi
e Mesleki terim bilgisi
e Mesleki yontem ve teknikler bilgisi
e OgJrenme yetenedi
e Yizey ve esya Ozellikleri bilgisi

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

Yardima Personeller Prof. Dr. ilhan DENiZ
Fatma CAN, Halik ALTUN Mudir
Engin ALTIN,

Sema Rana PEKTAS (Sozlesmeli Personel)
Yasar GAYRET, Tutku ALISAN
Selim KOSE, Ergin ASLAN
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TRABZON MESLEK YUKSEKOKULU
iS TANIMI VE GEREKLERI FORMU

iS UNVANI Yazi isleri-Ozlik isleri Memuru

BOLUMU Trabzon Meslek Yiksekokulu -Yazi igleri

iSIN KISA TANIMI

Meslek YUksekokulu'na 6zlUk islerini resmi yazisma ve ilgili yonetmelikleri gére usulUne uygun olarak yerine

getiren kisidir.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

YETKILERI
) Yok

Meslek YUksekokulumuzun Web sitesinin dizenlenmesini saglamak.

Akademik-idari personelin izin / goérev / rapor dénisl géreve baslama yazilarini
hazirlamak,

Akademik personelin gérev surelerini, yukselme tarihlerini, askerlik islemlerini takip ederek,
zamanindan &nce Yuksekokul Sekreterine bildirmek, gerekli yazisma ve basvurularin
yapilmasini saglamak, hak sahiplerini uyarmak,

Mudurloge ya da kisilere ait her tUrl0 bilgi ve belgeyi koruyarak, ilgisiz kisilerin eline
gecmesini onlemek, Mudir ve YuUksekokul Sekreterinin onayr olmadan bilgi ve belgeden
kacinmak,

Ozlik dosyalarinin ya da diger yazilarin baskalari tarafindan gérilip okunmasi, incelenmesi
ya da alinmasini dnleyecek tedbirleri almak.

Gorey sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak,

is verimliligi ve barisi acisindan diger birimlerle uyum icerisinde calismak,

Raporlari hazirlamak, bunlar icin temel teskil eden istatistiki bilgileri tutmak,

Yazismalarin kisa, anlagilir, temiz ve hatasiz yazilmasina ézen gostermek,

Bolumlerden gelen evraklari kontrol ederek, hatal olanlari geri géndermek,

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

Belgeleri “ Standart dosya planina” vuygun olarak tarih sirasina gére diuzenlemek,

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

BUroda tehlike yaratabilecek, ocak, isitic, ¢cay makinesi gibi cihazlarin  kullanilmasindan
Kacinmak, mesai bitiminde bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kapi ve
pencerelerin kapal tutulmasina dikkat etmek,

BUrolarda ocak, isitict vb. cihazlari kullanmamak.

Kamu Kurum ve Kuruluglarinda Calisan Personelin Kilik ve Kiyafetine Dair Yonetmelige
uymak.

EN YAKIN YONETICISi
e  YUksekokul Sekreteri

ALTINDAKI BAGLI i$ UNVANLARI

e Yok

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

CALISMA KOSULLARI
e  GUNlUk ¢calisma saatleri icinde gdrev yapmak,
e  Gerektiginde gunlUk calisma saatleri disinda da gdrev yapmak.

Cengiz BIRINCI

Prof. Dr. ilhan DENiZ

Bilgisayar Isletmeni MUdur
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TRABZON MESLEK YUKSEKOKULU
iS TANIMI VE GEREKLERIi FORMU

iS UNVANI Surekli isci (Biro Memuru)

BOLUMU Trabzon Meslek Yiksekokulu -Yazi isleri

iSIN KISA TANIMI

Meslek Yuksekokulu'na 6zIUk islerini resmi yazisma ve ilgili yonetmelikleri gbre usuline uygun olarak yerine
getiren kisidir.

GOREY VE SORUMLULUKLARI

Yuksekokulun yazismalarini dizenlemek, imzaya ¢ikacak yazilari hazirlamak, ilgili yerlere ulasmasini
saglamak,

Gelen-giden evraklar kaydetmek, havale edilen evraklari zimmetle ilgillere géndermek,

YUksekokul Kurulu, YUksekokul Yonetim Kuruly, Disiplin Kurulu, Akademik Genel Kurul toplanti
gundemlerini hazirlamak ve Uyelere dagifilmasini saglamak. Gindeme alinan evraklar Yiksekokul
Sekreterine vermek. Kurul kararlarini yazarak kararlarin ekleri ile birlikte ilgili yerlere génderilmesini
saglamak,

Mudurloge ya da kisilere ait her turl0 bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline geg¢mesini
onlemek,

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

Gorevlendirme, rapor, izin alan, ayrilan personelle ilgili bilgileri tahakkuk burosuna bildirmek,
MUdurlige ya da kisilere ait her tUrli bilgi ve belgeyi koruyarak, ilgisiz kisilerin eline gecmesini
onlemek, MUdur ve Yuksekokul Sekreterinin onayr olmadan bilgi ve belgeden kaginmak,

OzIlik dosyalarinin ya da diger yazilarin baskalari tarafindan gérilip okunmasi, incelenmesi ya da
alinmasini dnleyecek tedbirleri almak,

Gorey sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak,

is verimliligi ve barisi acisindan diger birimlerle uyum icerisinde calismak,

Sivil Savunma Raporlarini hazirlamak bunlar icin temel teskil eden istatistiksel bilgileri tutmak,
Yazismalarin kisa, anlasiir ve hatasiz olmasina 6zen gdstermek,

Birimlerden gelen evraklari kontrol ederek almak, hatall olanlari geri gbndermek,

YUksekokul varliklari ve kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak,

Savurganliktan kagcinmak, gercek disi beyanlardan uvzak durmak, gizlilige riayet etmek,

Zaman cizelgesine, kilik-kiyafet yonetmeligine uymak,

Yasa ve yonetmeliklerde yapilan degisiklikleri izlemek,

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

Sureli yazilari takip etmek,

Tedbir ve yapllan islemin anlasiliridr agisindan, Ust makamlara, diger kurum ve kuruluslara
goénderilen evraklarin mutlaka bir nushasini muhafaza etmek, ya da fotokopisini almak,

Tasarrufa yonelik olarak, gereksiz yazismalardan kaginmak, yerine gére yazilar sadece ilgili Birim
ya da kisiye géndermek, EBYS Uzerinden havale etmek.

YiII sonunda arsivienmesi gereken evraklari kaldirmak, sUresi dolanlari imha etmek ya da geri
kazandirmak icin guvenilir kuruluglara teslim etmek,

YuUksekokul etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek,

Belgeleri “Standart dosya sisteme” uygun olarak diuzenlemek,

Elektronik belge ydnetim sisteminin gereklerini yerine getirmek

Ust makamlara, diger kurum ve kuruluslara génderilen evraklarin bir nishasini muhafaza etmek,
Gereksiz yazisma yapimasini dnlemek,

Calisma odasinda tehlikeli olabilecek ocak, isiticl, ¢ay makinesi gibi cihazlar kullanmamak, mesai
bitiminde bilgisayar, yazici gibi elekironik aletleri kontrol etmek, kapi ve pencerelerin kapall
tutulmasini saglamak,

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

is verimliligi ve barisi acisindan diger birimlerle uyum icerisinde calismak,

Kalite Yonetim sistemine uygun prosedurlere uymak uvygulamak

Mevzuatin gerektirdidi isler yaninda Birim amirlerinin verecedi diger gorevleri yapmak

BUrolarda ocak, isitici vb. cihazlari kullanmamak.
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Kamu Kurum ve Kuruluslarinda Calisan Personelin Kilik ve Kiyafetine Dair Yonetmelige uymak.

YETKILERi
. Yok

EN YAKIN YONETICISi
e  YUksekokul Sekreteri

ALTINDAKI BAGLI i$ UNVANLARI
e Yok

BU iSTE GALISANLARDA ARANAN NiTELIKLER
e Tercihen Lisesi mezunu olmak,
e  Ofis araclarini kullanabilmek,

e  Kurumunun etik degerleri konusunda bilgi sahibi olmak,

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

Gozde SENSOY YILDIZ

Prof. Dr. ilhan DENiZ
Surekli Isci (Biro Memuru)

Mudur
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TRABZON MESLEK YUKSEKOKULU
iS TANIMI VE GEREKLERI FORMU

iS UNVANI Surekli isci (Buro Memuru)

BOLUMU Trabzon Meslek Yiksekokulu -Yazi isleri

iSIN KISA TANIMI

Meslek YUksekokulu'na 6zlUk islerini resmi yazisma ve ilgili yonetmelikleri gére usulUne uygun olarak yerine
getiren kisidir.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

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

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

ic ve dis posta islemlerinin her gin dizenli yiritilmesini saglamak,

Mudurloge ya da kisilere ait her torl0 bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline geg¢mesini
onlemek,

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

Gorevlendirme, rapor, izin alan, ayrilan personelle ilgili bilgileri tahakkuk burosuna bildirmek,
MUdurlige ya da kisilere ait her turli bilgi ve belgeyi koruyarak, ilgisiz kisilerin eline gecmesini
6nlemek, MUdur ve Yuksekokul Sekreterinin onayr olmadan bilgi ve belgeden kaginmak,

OzIlik dosyalarinin ya da diger yazilarin baskalari tarafindan gérilip okunmasi, incelenmesi ya da
alinmasini dnleyecek tedbirleri almak

Gorey sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak

is verimliligi ve barisi acisindan diger birimlerle uyum icerisinde calismak,

Faaliyet Raporlarini hazirlamak bunlar icin temel teskil eden istatistiksel bilgileri tutmak,

Yazismalarin kisa, anlasiir ve hatasiz olmasina 6zen gdstermek,

Birimlerden gelen evraklari kontrol ederek almak, hatall olanlari geri gbndermek,

YUksekokul varliklari ve kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak,

Savurganliktan kacinmak, gercek disi beyanlardan uvzak durmak, gizlilige riayet etmek,

Zaman cizelgesine, kilik-kiyafet yonetmeligine uymak,

Yasa ve yonetmeliklerde yapilan degisiklikleri izlemek,

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

Sureli yazilari takip etmek,

Tedbir ve yapllan islemin anlasiliridr agisindan, Ust makamlara, diger kurum ve kuruluslara
Gonderilen evraklarin mutlaka bir nUshasini muhafaza etmek, ya da fotokopisini almak,

Tasarrufa yonelik olarak, gereksiz yazismalardan kagcinmak, yerine gére yazilari sadece ilgili Birim
ya da kisiye géndermek,

Yl sonunda arsivienmesi gereken evraklari kaldirmak, sUresi dolanlart imha etmek ya da geri
kazandirmak icin guvenilir kuruluslara teslim etmek,

YUksekokul etik kurallarina uymak, ic kontrol faaliyetlerini desteklemek,

Belgeleri “Standart dosya sisteme” uygun olarak dizenlemek,

Elektronik belge ydnetim sisteminin gereklerini yerine getirmek

Ust makamlara, diger kurum ve kuruluslara génderilen evraklarin bir nishasini muhafaza etmek,
Gereksiz yazisma yapimasini dnlemek,

Calisma odasinda tehlikeli olabilecek ocak, isiticl, ¢ay makinesi gibi cihazlar kullanmamak, mesai
bitiminde bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kapi ve pencerelerin kapali
tutulmasini saglamak,

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

is verimliligi ve barisi acisindan diger birimlerle uyum icerisinde calismak,

Kalite Yonetim sistemine uygun prosedurlere uymak uvygulamak

Mevzuatin gerektirdidi isler yaninda Birim amirlerinin verecedi diger gorevleri yapmak

BUrolarda ocak, isifici vb. cihazlarn kullanmamak.

Kamu Kurum ve Kuruluglarinda Calisan Personelin Kilik ve Kiyafetine Dair Yénetmelige uymak.

YETKILERI

Yok
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EN YAKIN YONETICIiSi
e  YiUksekokul Sekreteri

ALTINDAKI BAGLI i$ UNVANLARI
e Yok

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

CALISMA KOSULLARI
e  GUNluk ¢calisma saatleri icinde gdrev yapmak,
o  Gerektiginde gunlik calisma saatleri disinda da gdérev yapmak.

Elif GEDIKLI
Surekli isci (Biro Memuru)

Prof. Dr. ilhan DENiZ
Mudur
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TRABZON MESLEK YUKSEKOKULU
iS TANIMI VE GEREKLERI FORMU

iS UNVANI Teknisyen- Surekli isci

BOLUMU Trabzon Meslek Yiksekokulu -Teknik Bakim

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

GOREV VE SORUMLULUKLARI
e Sinif ve burolardaki tesisat, telefon ve diger donanim eksikliklerinin tespit ediimesi ve giderimesi
e Lavabolardaki eksiklerin tespiti ve giderilmesi,
e ilan panolarinin ve kilitlerinin kontroly,
e Sinif ve laboratuvarlarda ihtiyac duyulan tesisat ve donanimlarin (projeksiyon, perde vb.) kurulmasi,
e Sinif, biro ve laboratuvardaki elekirik arizalarinin tespiti ve gideriimesi,
e Satin alinan malzemelerin niteligine uygunlugunun kontrol edilmesi,
e  Gorevli olduklari Laboratuvarla ilgili BIum Baskanhidinin verecedi yasal gérevleri yerine getirmesi,
e Anlik olarak kendisine iletilen teknik islere iliskin taleplerin yerine getirmesi,
e BuUrolarda ocak, isitici vb. cihazlari kullanmamak.
e Kamu Kurum ve Kuruluslarinda Calisan Personelin Killk ve Kiyafetine Dair Yonetmelige uymak.
e Amirinin verdigi diger yasal gorevlerin yerine getirmesi,

YETKILERI
) Yok

EN YAKIN YONETICISi
e  YUksekokul Sekreteri

ALTINDAKI BAGLI i$ UNVANLARI
e Yok

BU ISTE CALISANLARDA ARANAN NITELIKLER
e Tercihen YUksek Okul, Elektrik / Makine Mezunu, En az EndiUstri Meslek Lisesi mezun olmak,
. Kurumunun etik degerleri konusunda bilgi sahibi olmak,

CALISMA KOSULLARI
e  GuUnluk calisma saatleri icinde gérev yapmak,
o  Gerektiginde gunlik calisma saatleri disinda da goérev yapmak,
e  Burolar, Siniflar, Laboratuvarlar ve tim yerleske sinirlar,

ismail SAHINKAYA Prof. Dr. ilhan DENiZ
Surekli isci (Teknik isler) Mudur
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TRABZON MESLEK YUKSEKOKULU
iS TANIMI VE GEREKLERI FORMU

iS UNVANI Teknisyen Yardimcisi

BOLUMU Trabzon Meslek Yiksekokulu

iSIN KISA TANIMI

Meslek YUksekokulu'na 6zlUk islerini resmi yazisma ve ilgili yonetmelikleri gére usulUne uygun olarak yerine
getiren kisidir.

GOREV VE SORUMLULUKLARI
o Teknisyen personele yardimci olmak,
e  Bolumlerin laboratuvarlarindaki eksiklikleri tespit etmek,
e  Bolum laboratuvarlarin bakim onarimini takip etmek,
e Bolum hoclarina laboratuvar ortaminda yardimci olmak,
BUrolarda ocak, isifici vb. cihazlari kullanmamak.
Kamu Kurum ve Kuruluslarinda Calisan Personelin Kilik ve Kiyafetine Dair Y&netmelige uymak.

YETKILERi
) Yok

EN YAKIN YONETICISi
e  YUksekokul Sekreteri

ALTINDAKI BAGLI i$ UNVANLARI
e Yok

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

CALISMA KOSULLARI
e  GUNluk ¢calisma saatleri icinde gorev yapmak,
o  Gerektiginde gunlik calisma saatleri disinda da goérev yapmak.

Teknisyen Yardimcilari Prof. Dr. ilhan DENiZ
ibrahim SEN Mudor
Bahri BALTA

Berat YILMAZ
idris HACISALIHOGLU

Hazirlayan Onaylayan
MYO i¢ Kontrol Komisyonu Prof. Dr. ilhan DENIZ
Yuksekokul Mudiri
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