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Temel Görevleri 

Üniversite üst yönetimi tarafından belirlenen amaç ve ilkelere uygun olarak; Meslek Yüksekokulunun 

vizyonu, misyonu doğrultusunda eğitim-öğretimi ve araştırma faaliyetlerini gerçekleştirmek için gerekli 

tüm faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yürütülmesi amacıyla çalışmaları 

yapmak. 

 

Yetkinlik 

1. 657 Sayılı Devlet Memurları Kanununda ve 2547 sayılı Yükseköğretim Kanununda belirtilen genel 

niteliklere sahip olmak. 

2. Görevinin gerektirdiği düzeyde iş deneyimine sahip olmak. 

3. Faaliyetlerini en iyi şekilde sürdürülebilmesi için gerekli karar verme ve sorun çözme niteliklerine 

sahip olmak. 

 

Görev ve Sorumluluklar 
 Mevcut potansiyelinin tümünü kullanarak Meslek Yüksekokulu ve bulunduğu bölümün amaç ve hedeflerine 

ulaşmaya çalışmak.  

 Meslek Yüksekokulu kalite sistemi bünyesinde kendi sorumluluğunda belirtilen faaliyetleri yerine getirmek.  

 Sorumlusu olduğu dersler ve laboratuvarlar için Meslek Yüksekokulu Müdürlüğü’nün talep ettiği bilgileri ve 

dokümanları vermek.  

 Her yarıyıl sonunda sorumlusu olduğu dersler için öğrenciler tarafından doldurulan ders değerlendirme formu 

sonuçlarına göre iyileştirme çalışmaları yapmak.  

 Yüksek Öğretim Kanunu ve Yönetmeliklerinde belirtilen diğer görevleri yapmak.  

 Danışmanlık ve derslerini Yükseköğretim mevzuatı ve çağdaş/gelişmiş ülke idealine sadakatle bağlı olarak en 

iyi şekilde yerine getirmek.  

 Kendini sürekli geliştirerek; yabancı dil ve akademik bilgi seviyesi ile entelektüel donanımını geliştirmek; ders 

dışı üniversite etkinlikleri düzenlemek ve düzenlenen faaliyetlere katkı sağlamak; sosyal sorumluluk projeleri 

yapmak, topluma önder ve öğrencilerine yararlı olma çabası içinde olmak.  

 Yükseköğretim Kanunu’nun 4. ve 5. maddelerinde belirtilen amaç ve ilkelere uygun hareket etmek,  

 Ders içeriklerinin hazırlanması ve planlanması çalışmalarına katılmak,  

 Ders programlarının eksiksiz yürütülmesi sağlamak, 
 Öğrenci danışmanlık hizmetlerine katılmak, öğrencilerin program ve çevreye uyum sağlamalarına yardımcı 

olmak,  
 Bölüm Başkanı’nın öngördüğü toplantılara katılmak, faaliyetlere destek vermek,  
 Sorumlusu olduğu ders ve laboratuvarlarda yapılacak değişiklikler ve onay için bölüm başkanlığından gerekli 

izinleri zamanında almak,  
 Aynı dersi veren öğretim elemanları arasında, toplantılar yaparak, derslerde anlatılacak konular ve sorulacak 

sorular arasında eşitliği sağlamak,  
 Kaynakların verimli, etkin ve ekonomik kullanılmasını sağlamak,  
 Öğrencilerin devam ve başarı durumlarını izlemek,  
 Bölümün eğitim-öğretim faaliyeti, stratejik plan, performans kriterleri gibi her yıl yapılması zorunlu 

çalışmalarına destek vermek,  
 Bağlı olduğu üst yönetici/yöneticileri tarafından verilen diğer iş ve işlemleri yapmak.  
 Önlisans düzeyinde eğitim-öğretim ve uygulamalı çalışmalar yapmak ve yaptırmak, 
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 Sorumlusu olduğu ders ve laboratuvarda yapılacak değişiklikler ve onay için bölüm başkanlığından gerekli 

izinleri zamanında almak.  
 Erasmus ve Farabi programları ile ilgili çalışmalara katılmak,  
 Engelli ve yabancı uyruklu öğrencilerin sorunları ile ilgilenmek,  
 Ek ders ödemelerine ilişkin formları zamanında ve eksiksiz olarak tahakkuk birimine ulaştırmak,  
 Çalışma odasının kullanılması ve korunması konusunda ilgililere yardımcı olmak,  
 Önlisans programında bulunan öğrencilerin devamsızlık ve başarısızlık nedenlerini araştırmak, sonuçlarını 

Bölüm Başkanı’na bildirmek,  
 Yıllık akademik faaliyetlerini bir liste halinde Bölüm Başkanı’na sunmak,  
 Meslek Yüksekokulunun etik kurallarına uymak, iç kontrol faaliyetlerini desteklemek,  
 Hassas görevleri bulunduğunu bilmek ve buna göre hareket etmek,  
 Müdür, Müdür Yardımcıları ve Bölüm Başkanı’nın vereceği diğer işleri yapmak. 

 

Yetkileri 

 Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak,  

 Faaliyetlerin gerçekleştirilmesi için gerekli araç ve gereci kullanabilmek. 

 

İş Çıktısı 
Yetki ve sorumlulukları içerisinde yapılan iş ve işlemlere ilişkin, bölüm başkanlığına ve diğer kurumlara 

sunulmaya hazır, kontrol edilmiş her türlü yazı, belge, form, liste, onay, duyuru, rapor, plan, araştırma, analiz, 

sözlü bilgilendirme. 

 

 

Bilgi Kaynakları 
İşin gerçekleşmesi sırasında ihtiyaç duyulan bilgiler: 

• Kanunlar, resmi yazılar, yönetmelik ve genelgeler, 

• Yazılı ve sözlü emirler, 

• Havale edilen işlemler, hazırlanan çalışmalar. 

Bilgilerin temin edileceği yerler: Müdür, Müdür Yardımcıları, Bölüm Başkanları, Meslek Yüksekokulu Sekreteri, 

Müdürlük Birimleri 

Bilginin şekli: Kanun, genelge, yönetmelik, yazı, telefon, e-mail, afiş, davet, basın yayın organları, tespit ve 

inceleme, yüz yüze. 

 


