TRABZON MESLEK YUKSEKOKULU
iS TANIMI VE GEREKLERI FORMU

iS UNVANI Mudir Yardimas (idari)

BOLUMU Trabzon Meslek Yuksekokulu

iSIN KISA TANIMI
Trabzon Meslek Yuksekokulu'nun idari faaliyetlerinin dizenli ve basaril bir sekilde yUrutilmesinde Mudure yardimcr olan
yOneticidir.
GOREV VE SORUMLULUKLARI
e Meslek YUksekokul binasinin surekli hizmet verir durumda olmasinin takip edilmesi, (Tom sinif, laboratuar
ve burolarini temizligi kalorifer, telefon, internet, guvenlik kameralar,, elekfrik, su, afik su ftesislerinin
calismasi, asansdrin isletilmesi vs.)
e  Binanin yirmi doért saat guvenligini saglayacak dizenlemelerin yapilmasi,
e idari personelin mesaiye uyumunun denetlenmesi,
e Idari personelin hastalik, izin vs. isteklerinde gérevlerin aksamamasi icin gerekli diizenlemelerin yapiimasi,
e Akademik personelin yerlesim planini olusturulmasi,
e  Yuksekokul kurulu ve yuksekokul yonetim kurullarina istirak edilmesi,
e YUksekokul MUdirunUn yoklugunda gerektiginde yerine vekdlet ediimesi,
e MUdurin verdigi diger gorevlerin kanun ve yonetmelikler kapsaminda yerine getirilmesi,
e Bilgisayar Teknolojileri BSIUmU, El Sanatlari B&IUmU, insaat Teknolojisi BSIimU, Makine ve Metal
Teknolojileri Bolumunden ayrica sorunludur.
. BUrolarda ocak, isifici vb. cihazlari kullanmamak.
YETKILERI
e Yukarida belirfilen gorev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisine sahip olmak,
e s verme, ydnlendirme,
e Kontrol etme, dizeltme,
e Vekdlet etme,
e Cezalandirma,
e  Odullendirme
e s ve gorev degistirme
e izin verme,

° Temsil,
EN YAKIN YONETICISi
° Midir

ALTINDAKI BAGLI i$ UNVANLARI
e Yiksekokul Sekreterligi

o  Seflik

e  Gelen-giden evrak,
e  Tahakkuk,

e Satinalmag,

e  Ambar,

e Ogrendi isleri,

e Yaaz isleri,

. Baski birimi,

e  Teknik bakim,

e |si santrali,

e 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 ¢alisma saatleri icinde gérev yapmak,

e  Gerektiginde gunlUk ¢calisma saatleri disinda da gdrev yapmak,

e Biro ortami,

Ogr. Gor. Koray CAVUSOGLU Prof. Dr. ilhan DENiZ
MUdir Yrd. Midir



TRABZON MESLEK YUKSEKOKULU
iS TANIMI VE GEREKLERI FORMU

iS UNVANI Midir Yardimeisi (Egitim-Ogretim)

BOLUMU Trabzon Meslek Yuksekokulu

iSIN KISA TANIMI
Meslek YUksekokulu'nun egitim-6gretim faaliyetlerin dizenli ve basarili bir sekilde yurUtilmesinde Mudire yardimci olur.

GOREV VE SORUMLULUKLARI
e Egitim ve ogretimle ilgili islerde Bolum Baskanlari ile koordinasyon kurarak ¢calismalarin izlenmesi,
e Ders planlari, ders ve sinav programlari ve gdzetmen listelerini izlenmesi, takip edilmesi, bu konularda
dgrencilerden gelen sorunlarin de@erlendirilmesi ve ¢6zim Uretiimesi,
e YUksekokul Staj Koordinatorlugu goérevinin yUritilmesi,
e Yan ylsonu akademik genel kurulunun organize edilmesi,
e ¢ kontrol standartlarina uyum calismalarinin yiritiimesi,
e  Birim Risk Koordinatorligund yuritilmesi,
e  Birim Staj Koordinatérlugunu yiritiimesi,
e  Akademik personelden gelen gunlik izin isteklerinin degerlendirilmesi,
e YuUksekokul Kurulu ile YUksekokul Yonetim Kurulu toplantilarina istirak edilmesi,
e YUksekokul MUdirunUn yoklugunda gerektiginde yerine vekdlet ediimesi,
e MUdurin verdigi diger gorevlerin kanun ve yonetmelikler kapsaminda yerine getirilmesi,
. Elektronik ve Otomasyon BolUmU, Elektrik ve Enerji BOIUmU, Mimarlik ve Sehir Planlama BOIUmMU,
Tasarim BolUmunden ayrica sorunludur.
e Burolarda ocak, isitici vb. cihazlari kullanmamak.
YETKILERI
e Yukarida belirfilen gorev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisine sahip olmak,
e s verme, ydnlendirme,
e Kontrol etme, dizeltme,
e Vekdlet etme,
. Egitim verme,
e izin verme,

e Imzq,
e  Paraflama,
o Temisil,
EN YAKIN YONETICIiSI
e  Miduir

ALTINDAKI BAGLI i$ UNVANLARI
e  B&IUm Baskanliklari,
e Ogretim elemanlari
e YUksekokul staj koordinatorligu,
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 ¢alisma saatleri icinde gérev yapmak,
e  Gerektiginde gunlUk ¢calisma saatleri disinda da gdrev yapmak,
e Biro ortami,

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



