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Birim | Trabzon Universitesi

Alt Birim | Tonya Meslek Yiiksekokulu

Gorev Unvam | Yiksekokul Sekreteri

. l?agll"() ldugu Tonya Meslek Yiiksekokulu Midiirii
Birim Yoneticisi

Yerine Vekilet
Edecek Kisi

e llgili mevzuat uyarinca kendisine verilen gorevler ile Tonya Meslek
Yiiksekokulu Miidiirliik Makaminca verilen gorevleri yerine getirmek

e Tonya Meslek Yiiksekokulu idari personeli lizerinde genel gdzetim ve
denetimde bulunmak

e Tonya Meslek Yiiksekokulu idari personeli tarafindan yapilan Yiiksekokul,
akademik ve idari personel ile ilgili i¢ ve dis yazismalarin yapilmasinin,
dosyalanmasinin ve arsivlenme siireclerinin yiiriitiilmesini koordine etmek.

e Tonya Meslek Yiiksekokulu, Yiiksekokul Yonetim Kurulu ve Yiiksekokul
Kurulunda oylamaya katilmaksizin raportorliik gorevini yliriitmek ve ilgili
faaliyete yonelik alinan kararlarin yazilmasini, korunmasini ve saklanmasini
saglamak.

e Tonya Meslek Yiiksekokulu Idari Teskilatinda bulunan birimlerin verimli,
diizenli ve uyumlu bi¢imde ¢aligmasini saglamak.

e Tonya Meslek Yiiksekokulunun demirbas, temizlik, kirtasiye, ders araglar1 vb.,
tiketim malzemelerinin temini ile bakim ve onarimlarinin yaptirilmasi
hususunda harcama yetkilisi olarak Tonya Meslek Yiiksekokulu Miidiirliik
Makamin1 bilgilendirmek ve Midirliik Makaminin verecegi talimat
dogrultusunda yapilacak islerin koordinasyonunu saglamak

e Tonya Meslek Yiiksekokulu Yiiksekokul Kurulu ile Yiiksekokul Yonetim
Kurulu Kararlarin1 Tonya Meslek Yiiksekokulu’na bagli birimlere ve/veya ilgili
kisilere/kurum/kuruluslara iletmek.

e Tonya Meslek Yiiksekokulu idari teskilatinda gorevlendirilecek personel
hakkinda Tonya Meslek Yiiksekokulu Miidiirlik Makamina 6neride bulunmak

e Halihazirda mevcut program dist konferans salonu, toplanti salonu,
laboratuvarlar ve dersliklerin ayarlanmasina yonelik gelen talepler
dogrultusunda Tonya Meslek Yiiksekokulu Miidiirliik Makamini bilgilendirme
ve yapilacak islerin koordinasyonunu saglamak

e Tonya Meslek Yiiksekokulunun ve bagli birimlerinin 6gretim kapasitelerinin
rasyonel bir sekilde kullanilmasini ve gelistirilmesini saglamak.

e  Biitiin faaliyetleri gdzetim ve denetim altinda tutmak, takip ve kontrol saglamak
ve sonuglart Tonya Meslek Yiiksekokulu Miidiirliikk Makamina bildirmek

e Gerektigi zaman, harici giivenlik Onlemlerinin alinmasini da saglamak
suretiyle, Tonya Meslek Yiiksekokulunun protokol, ziyaret ve toren islerini
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diizenlemek ve gorevli akademik ve/veya idari personel ile koordinasyon
saglamak.

e Tonya Meslek Yiiksekokulu Ogrencilerine gerekli sosyal hizmetlerin
saglanmasina yardimci olmak

e Tonya Meslek Yiiksekokulunun I¢ Kontrol Eylem Planini, Tonya Meslek
Yiiksekokulu biinyesinde faaliyet gosteren I¢ Kontrol Komisyonu ile istisare
halinde yiiriitmek.

e Tonya Meslek Yiiksekokulunun gerceklestirme gorevlisi olarak mali isleri
yiirtitmek

e Trabzon Universitesinin, ozellikle Tonya Meslek Yiiksekokulunun sahip
oldugu kaynaklarin verimli, etkin ve de olabildigince ekonomik olarak
kullanilmasini saglamak.
Goreviyle ilgili evrak, esya, arac ve gerecleri koruma ve saklamak.
Kullanilan, ara¢ ve gereclerin her an hizmete hazir bir sekilde bulundurulmasini
saglamak.

e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim
Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
Gérevin Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.
Gerektirdigi e Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek.
Nitelikler e Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun
¢ozme niteliklerine sahip olmak.

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu

2914 Sayil1 Yiiksekogretim Personel Kanunu

4734 sayili Kamu Ihale Kanunu

5510 sayil1 Sosyal Giivenlik Kanunu

6331 sayili Is Saglig1 ve Giivenligi Kanunu

6698 sayil1 Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

Merkezi Y6netim Harcama Belgeleri Yonetmeligi

Tasinir Mal Yonetmeligi

Universitelerde Akademik Teskilat Y6netmeligi

Yiiksekogretim Kurumlari Yonetici, Ogretim Elemanlar1 ve Memurlari Disiplin

Yonetmeligi

e Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekogretim Kurumlarinin Idari Teskilat:
Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname

e Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y 6netmelik

Yasal Dayanak
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