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 TRABZON ÜNİVERSİTESİ 
GÖREV TANIMI FORMU
	 Doküman No
	

	
	
	 İlk Yayın Tarihi
	

	
	
	 Revizyon Tarihi
	

	
	
	 Revizyon No
	

	
	
	 Sayfa
	



	Birim 
	Trabzon Üniversitesi

	Alt Birim
	Tonya Meslek Yüksekokulu

	Görev Unvanı
	Öğretim Görevlisi

	Bağlı Olduğu Birim Yöneticisi
	Tonya Meslek Yüksekokulu Müdürü

	Yerine Vekâlet Edecek Kişi
	Tonya Meslek Yüksekokulu ……….. Bölümü / Bölüm Başkan Yardımcısı

	Görev, Yetki ve Sorumlulukları
	· Yükseköğretim Kanunu’nun 4. ve 5. Maddelerinde belirtilen amaç ve ilkeleri benimseyip, bu amaç ve ilkelere uygun hareket etmek
· İlgili bölümün/programın ders içeriklerinin planlanması, hazırlanması/düzenlenmesi çalışmalarına katılmak
· Tonya Meslek Yüksekokulu Müdürünün ve Programının bağlı olduğu Bölümün Başkanının/Yardımcılarının verdiği görevleri yerine getirmek
· İlgili bölümün/programın ders programlarının yürütülmesinin eksiksiz olarak gerçekleştirilmesini sağlamak, sınavların ilgili sınav takvimine uygun olarak belirlenen zaman ve mekânda gerçekleştirilmesini sağlamak ve bu etkinliğe iştirak etmek
· İlgili bölümün/programın danışmanlık hizmetine katılmak, öğrencilerin ders ve Tonya Meslek Yüksekokulu kampüs ortamına uyum sağlamalarına yardımcı olmak
· İlgili bölüm Başkanlığının ve/veya Tonya Meslek Yüksekokulu Müdürlük Makamının öngördüğü toplantılara katılmak ve ilgili faaliyetlere destek vermek,
· İlgili bölümde/programda sorumlusu olduğu derslik, atölye, vb., ilintili mekanlarda yapılacak değişiklikler ve gerekli onaylar için Bölüm Başkanlığına ve Tonya Meslek Yüksekokulu Müdürlük Makamına zamanında başvuruda bulunmak,
· Bilimsel faaliyetlerde (araştırmalar, projeler, yayınlar) bulunmak ve bilimsel alanda ulusal ve/veya uluslararası kongreler düzenlenmesine katkı sağlamak
· Trabzon Üniversitesinin, özellikle Tonya Meslek Yüksekokulunun sahip olduğu kaynakların verimli, etkin ve de olabildiğince ekonomik olarak kullanılmasını sağlamak.
· Sorumlusu bulunduğu dersleri almakta olan öğrencilerin, derse devam durumlarını ve başarı düzeylerini takip etmek
· İlgili bölümün/programın eğitim-öğretim faaliyetleri, stratejik plan çalışmaları ve performans kriteri takibi gibi her yıl gerçekleştirilmekte olan zorunlu çalışmalara iştirak etmek.
· İlgili bölümün/programın öğrencilerine yönelik gerçekleştirilecek olan ERASMUS, FARABİ ve MEVLANA gibi öğrenci değişim programlarının tanıtımına ve ilgililere yardım etmeye yönelik gerçekleştirilecek faaliyetlere katılmak
· Dezavantajlı öğrencilere yönelik, Tonya Meslek Yüksekokulu Bünyesinde faaliyet gösteren Dezavantajlı Öğrenciler Danışma ve Koordinasyon Komisyonu ile birlikte hareket ederek, gerekli alt-yapı çalışmaları/düzenlemelerinin ve faaliyetlerin gerçekleştirilmesini sağlamak.
· Ekders ödemelerine esas teşkil eden F1 formlarını TRÜ-UBYS’den zamanında üretip ilgili personele göndermek
· Tonya Meslek Yüksekokulu binasında şahsi kullanımına tahsis edilen odayı/atölyeyi/laboratuvarı azami dikkatle kullanmak ve bu yapıların güvenli biçimde ikamesi adına ilgili personelle iş birliği içerisinde olmak
· Tonya Meslek Yüksekokulunun sahip olduğu Stratejik Misyon ve Vizyon çerçevesinde, etik ve ahlaki kurallara uymak, iç kontrol faaliyetlerini desteklemek ve Tonya Meslek Yüksekokulunu ve bulunduğu bölümü amaç ve hedeflerine ulaştırmaya çalışmak.
· Kendisine sürekli geliştirmek, yabancı dil ve akademik bilgi seviyesi ile entelektüel donanımını geliştirme; ders dışı üniversite etkinliklerini katkı sağlamak suretiyle düzenleme, sosyal sorumluluk projeleri gerçekleştirme ve topluma önder ve öğrencilere yararlı olma çabası içerisinde olmak…

	Görevin Gerektirdiği Nitelikler
	· 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu’nda ve 2547 Sayılı Yüksek Öğretim Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
· Yöneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek.
· Faaliyetlerini en iyi şekilde sürdürebilmesi için gerekli karar verme ve sorun çözme niteliklerine sahip olmak.
· 

	Yasal Dayanak
	· 2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu
· 2914 Sayılı Yükseköğretim Personel Kanunu
· Üniversitelerde Akademik Teşkilat Yönetmeliği
· Yükseköğretim Kurumları Yönetici, Öğretim Elemanları ve Memurları Disiplin Yönetmeliği



	
	İlgili Personel
	
	Birim Yöneticisi

	Tarih
	24.03.2026
	Tarih
	24.03.2026

	Unvanı Adı Soyadı
	
	Unvanı Adı Soyadı
	Dr. Öğr. Üyesi Galip USTA

	İmza
	
	İmza
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