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Birim

Trabzon Universitesi

Alt Birim

Carsibasi Meslek Yiksekokulu

Gorev Unvani

Bo6lUm Sekreteri

Bagh Oldugu
Birim Yoneticisi

Madar

Yerine Vekalet
Edecek Kisi

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklari

e Akademik takvim yili basinda glincellenen ders mifredatlarinin Midurlige
iletilmesini saglar.

e Akademik Takvime uygun olarak, 6grencilerin internet ortaminda ders kaydina
esas olacak sekilde; donem baslarinda her program icin ders ve her ders igin
Ogretim Eleman bilgilerini Ogrenci isleri Birimine verir.

¢ Birim dosyalama islemlerini yapar, arsive devredilecek malzemelerin teslimini
saglar.

*B6lUm Baskanlari tarafindan kontrolii yapildiktan sonra Bolim Sekreterligine
teslim edilen isyeri Uygulamasi Kabul Formlarini program bazinda liste yaparak
imza karsiliginda Tahakkuk Birimine teslim eder.

¢ B6lUim Baskanlarinin yapacagi toplanti duyurularini yapar.

¢ B6IUm Kurulu Kararlarini ve Ust yazilarini Bolim Baskani gbzetiminde yazar.

e Bolimlerin 6grenci ilan panolarinda ilgili duyurularini yapar, siiresi dolanlari
kaldirir.

¢ Bollimun Baskanliklarinin yazismalarini yGritur.

e Ders planlar, ders yikleri, acik ders gorevlendirmeleri, haftalik ders planlari,
yariylllik ders planlari, gorevlendirme degisikligi, ders degisikligi, yariyil ders
degisikligi islemlerini yapar ve (st yazi ile MuddrllGge yazar.

eD6nem baslamadan oOnce ders programlarinin misveddesini Bolim
Baskanlarindan alarak temize ¢eker ve 6gretim elemanlari ile 6grencilere duyurur.

e Her vyariyil basinda Yiiksekokul Programlarinda Universitemiz biinyesinden veya
disaridan bazi dersleri okutmak (zere gorevlendirilen 6gretim elemanlarinin
kurumlarindan onay alinmasi igin yazismalari yapar.

izler, gereken yazilarin giiniinde Muddarlige iletilmesini saglar.

e Muafiyet dilekcelerini Muafiyet ve intibak Komisyon Uyelerine ulastirarak
incelenmesini saglar. Komisyondan gelen raporlarin Muafiyet ve intibak Komisyon
Kararlarini diizenleyerek Midurlige bildirir.

e Muddurlikten gelen yazilarin bélim baskanliginca gereginin yapilmasini

e Ogrencilerile ilgili gelen yazilari dersin 6gretim elemanlarina duyurur.

eOgrencilerin is Yeri Uygulamalari ile ilgili yazismalari yapar ve bu konuda
ogrencileri yonlendirir.

e Yariyil sonu sinav evraklarini tutanakla teslim alip arsivlenmesini saglar.

e Yatay gecis icin basvuran 6grenci dilekgelerini Yatay Gecis Komisyon Uyelerine
ulastirarak incelemesini saglar. Komisyondan gelen raporlarin Yatay Gegis ve
intibak Komisyon Kararlarini diizenleyerek Muddirlige bildirir.
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*Bagli oldugu bolum baskan ile st yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger
islerin ve islemlerin yapar.

¢ Bolim Sekreterliginde gerceklestirilen isler ile ilgili olarak Yiksekokul
Sekreterligine resmi e-posta adresinden giinlik rapor sunar.

e Carsibasi Meslek Yiuksekokulu Midurligliine sunulacak evraklari imzaladiktan
sonra, kontrol etmek ve paraflamak tizere Yiiksekokul Sekreterligine sunar.

*EBYS’den gelen yazilari ve resmi e-posta adresine gelen mailleri glinlik dizenli
olarak kontrol eder.

¢ Kanun ve yonetmeliklerde kendi sorumlulugunda belirtilen diger faaliyetleri yerine
getirir.

¢ Mesai saatlerine uyar, gérevine zamaninda gelir, mesai saati bitmeden 6nce gorev
yerini terk etmez.

eOgretim Elemanlarinin ders telafisi yapmak icin verdigi dilekgeleri st yazi ile
Madurlige bildirir.

¢ Yiiksekokul Sekreterligine sunulacak evraklari hazirlar ve imzalar.

Gorevin
Gerektirdigi
Nitelikler

e 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim
Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

e Gorevinin gerektirdigi dlizeyde is deneyimine sahip olmak,

e Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

e Faaliyetlerini en iyi sekilde strdiirebilmesiicin gerekli karar verme ve sorun
¢6zme niteliklerine sahip olmak.

Yasal Dayanak

e 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nun ilgili maddeleri,
e 2547 Sayili Yiksekogretim Kanunu’nun ilgili maddeleri,

ilgili Personel Birim Yoneticisi
Tarih 30/03/2026 Tarih 30/03/2026
Unvani Adi Soyadi Gulgin YILMAZ Unvani Adi Soyadi Dr. Ogr. Uyesi Lokman SILBIR
imza imza




