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	T.C.
 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
	Tonya Meslek Yüksekokulu ………. Bölümü /Bölüm Başkan Yardımcısı

	Bağlı Olduğu Birim Yöneticisi
	Tonya Meslek Yüksekokulu………... Bölümü /Bölüm Başkanı

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

	Görev, Yetki ve Sorumlulukları
	· Tonya Meslek Yüksekokulu Müdürünün / Müdür Yardımcılarının vereceği görevleri gerçekleştirmek.
· Tonya Meslek Yüksekokulundaki ilgili bölümün Başkanı’nın vereceği görevleri gerçekleştirmek.
· İlgili bölüm kurul toplantılarına iştirak etmek.
· İlgili bölüm Başkanının yokluğunda, Başkanı temsil etmek ve görevlerini yerine getirmek
· İlgili bölümün, talep edilmesi durumunda, eğitim-öğretim süreçlerine yönelik rapor düzenlemek
· İlgili bölümün, akademik ve idari işlerinde Başkana yardımcı olmak
· İlgili bölümün tahakkuk ve ayniyat hizmetlerini denetlemek ve ilgili kayıtların düzenli biçimde tutulmasını sağlamak
· İlgili bölümün kalite ve akreditasyon süreçlerinde müdüre yardımcı olmak
· İlgili bölümün, her eğitim-öğretim yılının başında bir önceki döneme yönelik düzenlenen akademik faaliyet raporunun hazırlanmasına yardımcı olmak
· İlgili bölümdeki akademik personelin atanma, kadro, izin, mazeret durumları gibi durumlarda, özlük haklarına yönelik durumları izleyerek, personelin isteklerini dikkate alarak çözüme katkıda bulunmak
· İlgili bölümün öğrencilerine yönelik danışmanlık hizmetlerinin koordinasyonunun sağlıklı biçimde yönetilmesini sağlamak
· İlgili bölümün ders görevlendirmeler, sınav yerleri ve zamanlarının belirlenip gözetmen atamalarının sağlanması ve sınavların sağlıklı biçimde yürütülmesini sağlamak
· İlgili bölüme yeni gelen öğrencilere yönelik düzenlenecek oryantasyon uygulamasının sağlıklı bir biçimde koordine edilmesini sağlamak
· İlgili bölümün mezuniyet töreni ile ilgili faaliyetlerde bulunmak
· İlgili bölümün, mezuniyet sonrası, mezunlara yönelik faaliyetlerini üniversite içerisindeki paydaşlarla beraber gerçekleştirmek.

	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
	




	HAZIRLAYAN
	ONAYLAYAN

		…/…./……	
	…/…./……

	
	Dr. Öğr. Üyesi Galip USTA

	İMZA
	İMZA
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