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TRABZON UNIiVERSITESI

Tonya Meslek Yiiksekokulu

Web Sayfasi Diizenleme Komisyonu Calisma Usul ve Esaslari

Amacg, Kapsam ve Tamimlar

Amacg

Madde 1. Trabzon Universitesi Tonya Meslek Yiiksekokulu Web Sayfasi Diizenleme Komisyonu'nun amac;
Meslek Yiiksekokulu web sayfasi organizasyonu, isleyisi ve kullanim alanlaria yonelik esaslari diizenlemektir.
Kapsam

Madde 2. Bu Usul ve Esaslar; Trabzon Universitesi Tonya Meslek Yiiksekokulu’ndaki Web Komisyonu’nun
kurulus, sorumluluk ve ¢aligma esaslarina iligkin hiikiimleri kapsar.

Dayanak

Madde 3. Bu Usul ve Esaslar; "2547 sayili kanunun 12.Maddesinin (h) bendine dayanarak hazirlanmistir (h
bendi; Egitim teknolojisini liretmek, gelistirmek, kullanmak, yayginlastirmak)"

Tanimlar

Madde 4. Bu Usul ve Esaslar'da gegen tanimlar;

TRU: Trabzon Universitesi

MYO: Trabzon Universitesi Tonya Meslek Yiiksekokulu

Miidiir: Tonya Meslek Yiiksekokulu Miidiirii'nii

Meslek Yiiksekokulu Web Yoneticisi: Meslek Yiiksekokulu Midiirliigli tarafindan yetkili kilinan miudiir
yardimcisini,

Komisyon: Web Komisyonu’nu ifade eder.

Komisyon Baskani: Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii tarafindan gorevlendirilen Web komisyonu baskanini,
Ogretim Elemani: Trabzon Universitesi Tonya Meslek Yiiksekokulu'nda gorevli akademik personeli
Yiiksekokul Sekreteri: Tonya Meslek Yiiksekokulu Sekreteri’ni

Ogrenci Temsilcisi Uye: Trabzon Universitesi Tonya Meslek Yiiksekokulu dgrencisini ifade eder.
Komisyonun Olusturulmasi ve Calisma Esaslari

Madde 5.1. Trabzon Universitesi Tonya Meslek Yiiksekokulu Web Komisyonu asagidaki iiyelerden olusur;
a) Komisyon Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii tarafindan belirlenen Tonya Meslek Yiiksekokulu'nun idari
Islerden sorumlu miidiir yardimcist ve ilgili programlarinda gérevli olan &gretim elemanlari arasindan
belirlenen tig iiyeden olusur.

b) Komisyon Bagkani ve iiyelerin atama ve gorevlendirmeleri Tonya Meslek Yiiksekokulu Midiirligi
tarafindan yapilir, yeni iiye atamasi, Komisyon Baskani’nin dnerecegi li¢ isim arasindan Meslek Yiiksekokul
Midiirii tarafindan yapilir.

¢) Komisyona, idari islerden sorumlu miidiir yardimcisi baskanlik eder.



d) Komisyon gerektiginde konu ile ilgili baska uzmanlar1 da toplantilara cagirabilir, alt komisyonlar
olusturabilir. Cagrilan uzmanlar goriislerini sunabilir, ancak oylamaya katilamazlar. Alt komisyonlarin
olusturulmas1 ve ¢alismalar1 igin tiim goérevlendirmeler komisyon bagkaninin 6nerisiyle Meslek Yiiksekokulu
Miidiirii tarafindan yapilir. Alt komisyonlar, gorevlendirildikleri konu iizerindeki ¢alismalarini komisyonun
belirledigi siire i¢inde (30 giin) tamamlayarak, hazirladiklari raporlar1 komisyona sunar.

Uyelerin Gorev Siiresi

Madde 5. 2. Komisyon iiyelerinin gorev siireleri asagidaki sekildedir;

a) Komisyon liyeleri (6grenci temsilcisi tiyeler hari¢) Meslek Yiiksekokul Miidiirii tarafindan belirlenerek iki
(2) yil siire ile gorevlendirilir. Gerektigi durumlarda iyelerin gérev siiresi uzatilabilir. Ogrenci temsilcisi iiye,
her y1l yeniden segilir.

b) Gorev siiresi biten iiye yeniden atanabilir.

c) Bir takvim yili igerisinde, izinsiz veya mazeretsiz olarak ii¢ toplantiya katilmayan {iyenin iyeligi
kendiliginden diiser ve yerine ayni yontemle yeni bir iiye gérevlendirilebilir.

d) Komisyon bagkaninin onerisi ve Meslek Yiiksekokul Miidiirii'niin onay1 ile gerekli goriilen hallerde
komisyon iiyeliklerinde siiresi dolmadan degisiklik yapilabilir. flgili Ogretim elemaninin komisyon iiyeliginden
cekilme istegi, komisyon bagskaninin bildirimini takiben Meslek Yiiksekokul Miidiirii'niin onay1 ile yiiriirliige
girer.

Meslek Yiiksekokulu Web Ydoneticisinin Yetki ve Sorumluluklar:

Madde 5. 3. Meslek Yiiksekokul Miidiirii adina yiiksekokul web sitesinin igerikle ilgili islemleri ve web sitesine
ait yonetsel siirecleri yonetecek/yliriitecek yetkilidir. Meslek Yiiksekokulu Web yoneticisi Meslek Yiiksekokulu
Miidiirti tarafindan yetkili kilinan bir Midiir yardimcisi olup, Web Komisyonun eylem ve islemlerinden birinci
derecede sorumlu yetkili kisidir.

Web Komisyonu Baskam ve Uyelerinin Yetki ve Sorumluluklar

Madde 5.4.

a) Web Komisyonu Baskam ve Uyeleri, Tonya Meslek Yiiksekokulu web alanlarindan ve iceriginden
sorumludurlar.

b) Yiiksekokul Midiirliigii'nce belirlenen ve resmi olarak gérevlendirilen web komisyon bagkan1 ve iiyelerine
verilen kullanici ad1 ve sifre ile web alanlarina erisim yetkisi verilir.

c) Web Komisyonu, web sitesinin siirekli gilincel kalmasi igin, ¢aligmalarini hizli ve hatasiz yiiriitmeyi ilke
edinmigtir.

Komisyonun Gorev ve Sorumluluklari

Madde 6. Trabzon Universitesi Tonya Meslek Yiiksekokulu Web Komisyonu’nun gérev ve sorumluluklari
asagidaki sekilde belirlenmisgtir:

a) Tonya Meslek Yiiksekokulu’nun web sayfasinin igerigini diizenleme ve giincelleme

b) Web sayfasinda yaymlanmasi i¢in birime gonderilen dokiimanlar1 (word, pdf, ptt vb.) ekleme

c) Meslek Yiiksekokulu web sayfasinda yer alan linkleri takip etme

d) Meslek Yiiksekokul egitim-6gretim programlarini yeni egitim-6gretim yilinda web sayfasinda giincelleme

e) Ozliik isleri, 6grenci isleri ve tiim yazisma formlarin1 web sayfasinda yayimlama ve giincelleme



f) Tonya Meslek Yiiksekokulu'na bagli ¢alisan tiim komisyon, komite ve sosyal etkinlik paylasimlarina ait
duyurular1 yayinlama ve giincelleme

g) Universite ¢alisanlarina, paydaslara, akademisyenlere, idari personele ve &grencilere Tonya Meslek
Yiiksekokulu'na iliskin duyurulmasi gereken mesajlar1 yayimlama ve giincelleme

h) Gerekli durumlarda Bilgi Islem Daire Baskanligi’yla iletisime gegme

Komisyonun Calisma Bi¢imi

Madde 7. Trabzon Universitesi Tonya Meslek Yiiksekokulu Web Komisyonu gérevlerini yerine getirebilmek
icin agagida belirtilen usul ve esaslar dogrultusunda calisir:

a) Komisyon, bir egitim-6gretim yil1 siirecinde her yariyilda en az bir kez olmak {izere ihtiya¢ olunan hallerde
komisyon baskaninin daveti {izerine veya komisyon iiyelerinin salt cogunlugunun yazili istegi ile yazih talep
verildigi tarihten itibaren yedi giin iginde toplanarak giindemdeki konular1 goriigiir ve toplant1 goriismelerini
tutanakla kayit altina alir.

b) Komisyon, iiye tam sayisinin salt cogunlugu ile toplanir ve salt gogunluk ile karar alir. Oylarin esit olmasi
durumunda bagkanin oyu dogrultusunda karar verilir.

¢) Komisyon baskani gerekli gordiigiinde diger komisyon iiyelerini ve/veya donem koordinatdrlerini toplantiya
davet edebilir. Davet edilen kisiler goriislerini sunar ancak oylamaya katilamazlar.

d) Komisyon bagkani, alinan kararlar1 Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii'ne yazili olarak rapor eder. Komisyon,
tim boliim bagkanliklar1 ve Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii biinyesinde faaliyet gosteren diger kurul ve
komisyonlarla igbirligi icinde calisir.

e) Komisyon, her egitim-6gretim yili sonunda gelecek egitim-0gretim yilinda yapacagi faaliyetlerle ilgili
planlarimi yapar. Yilik planlarmi ve yil icindeki faaliyetlerine iliskin raporlart Meslek Yiiksekokulu
Midiirliigii'ne iletir.

f) Komisyon sekreterya hizmetleri, komisyon sekreteri tarafindan yerine getirilir. Sekreterya, komisyon toplanti
tutanaklarinin yazilmasi, imzalatilmasi ve arsivlenmesi ile ilgili isleri yapar.

Web Alam Kullanim flkeleri

Madde 8. Web alan1 kullanimi konusunda gorevlendirilen web komisyonu bagkan1 ve iiyeleri,

a) Web alan1 kullanimina iligkin web koordinatdr ve tiyeleri kullanici adi ve sifreyi kimse ile paylasmaz.

b) Akademik ve idari personel tarafindan Web komisyonuna ait mail adresine e posta yolu ile gonderilen bilgi
ve belge mesajlarini (gdnderilen formatta ve igerikte) web sayfasinda ilgili bolimlerde yayinlar.

¢) Calismalarina ait tiim veri ve dokiimani elektronik ortama gecirerek, bu bilgilerin giivenilir bir sekilde
saklanmasini saglar.

Yiiriirlik ve Yiiriitme

Yiirirlik

Madde 9. Bu Usul ve Esaslar, Yiiksekokul Yo6netim Kurulu tarafindan onaylandig: tarihte yiiriirliige girer.
Yiiriitme

Madde 10. Bu Usul ve Esaslarin hiikiimlerini Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii ytirtitiir.



