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	 Doküman No
	

	
	
	 İlk Yayın Tarihi
	

	
	
	 Revizyon Tarihi
	

	
	
	 Revizyon No
	

	
	
	 Sayfa
	



	Birim 
	Trabzon Üniversitesi

	Alt Birim
	Tonya Meslek Yüksekokulu

	Görev Unvanı
	Tonya Meslek Yüksekokulu ………. Bölümü /Bölüm Başkanı

	Bağlı Olduğu Birim Yöneticisi
	Tonya Meslek Yüksekokulu Müdürü

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

	Görev, Yetki ve Sorumlulukları
	· Tonya Meslek Yüksekokulu Müdürünün / Müdür Yardımcılarının vereceği görevleri gerçekleştirmek.
· İlgili bölüm kurul toplantılarına başkanlık etmek.
· İlgili bölümün talepleri doğrultusunda Tonya Meslek Yüksekokulu Müdürlük Makamıyla iletişim sağlamak
· İlgili bölüm başkanlığı ile Tonya Meslek Yüksekokulu Müdürlük Makamı arasındaki yazışmalarının sağlıklı biçimde kesintisiz olarak zamanında gerçekleşmesini sağlamak
· İlgili bölümün eğitim süreçlerinin Önlisans Eğitim Yönetmeliği ile ilgili diğer yönergelerin ruhuna uygun bir şekilde uygulanmasını sağlamak
· İlgili bölüm içerisinde dönemsel olarak gerçekleştirilen ders dağıtımlarının öğretim elemanları arasında, olabildiğince ilgili öğretim elemanının bilim dalına uygun olacak biçimde, dengeli ve adil olarak gerçekleştirilmesini sağlamak
· İlgili bölüm içerisinde eğitim-öğretim faaliyetlerinin sağlıklı bir biçimde sürdürülmesini sağlamak
· İlgili bölümün öğretim elemanları ve/veya öğrencileri ile alakalı olası problemlerin çözümünde birincil derecede sorumluluk sahibi olmak
· İlgili bölümün öğretim üyelerinin bilimsel faaliyetlerini arttırmaya yönelik teşvikte bulunmak
· İlgili bölümün dönemsel olarak gerçekleştirilen ders kayıtlanma süreçlerinin sağlıklı biçimde gerçekleştirilmesi adına gereken adımları atmak (danışman bilgilendirmeleri, toplantıları, vesaire…)
· İlgili bölümün eğitim-öğretim ile ilgili öğrenci listelerinin, haftalık ders programlarının, ders görevlendirmelerinin ve sınav programlarının hazırlanıp yazılması esnasında ve ilgili muhataplara (akademik-idari personel ve öğrenciler) bildirilmesi sürecinde aktif rol almak 
· İlgili bölümün ek ders ve sınav ücretlerine yönelik çizelgelerinin zamanında ve eksiksiz biçimde hazırlanmasını sağlamak.
· İlgili bölümde tespit edilen problemlerin (idari ve/veya eğitim-öğretim/akademik) Tonya Meslek Yüksekokulu Müdürlük makamına (dolayısıyla ilgili Müdür Yardımcısına) bildirilmesini sağlamak
· İlgili bölümün kalite, değerlendirme ve akreditasyon süreçlerine yönelik faaliyetlerin, Tonya Meslek Yüksekokulu bünyesinde faaliyet gösteren Kalite ve Akreditasyon Komisyonu ile koordineli bir biçimde gerçekleştirilmesini sağlamak,
· İlgili bölümün İşletmede Mesleki Eğitim Dersine yönelik, ilgili işletmelerdeki çalışma alanlarının tespiti, ilgili eğitim süreçlerinin planlanması ve koordinasyonu ile ilgili eğitimin uygulanması ve izlemesi, ilgili eğitime yönelik görevlendirilmesi gerçekleştirilecek öğretim elemanlarının tespit edilip Tonya Meslek Yüksekokulu Müdürlüğüne bildirilmesini sağlamak.
· İlgili bölümün İşletmede Mesleki Eğitim Kapsamında öğrencilerin gönderilebilecekleri kurumları/işyerlerini Tonya Meslek Yüksekokulu Müdürlüğüne teklif etmek
· İlgili bölümün İşletmede Mesleki Eğitim Dersine katılacak öğrencisi tarafından, Tonya meslek Yüksekokulu İdaresince Öğrenciden istenen evrakları, öğrenci tarafından gerekli kontrolleri ve onayları gerçekleştirildikten sonra toplayıp doğruluğunu teyit ettikten sonra Tonya Meslek Yüksekokulu Müdürlüğüne sunmak.

	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
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	Birim Yöneticisi

	Tarih
	24.03.2026
	Tarih
	24.03.2026

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