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Birimi Ataturk Saglik Hizmetleri Meslek Y liksekokulu
Gorev Unvam Ogretim Gorevlisi
Ust Yoneticisi Muduar ve Mudir Yardimcilari, Bélim Baskani
Dayanak 2547 Sayili Kanunun 31. Maddesi

Temel Gorevleri

Universite Ust yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Meslek Y iiksekokulunun
vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim-6gretimi ve arasgtirma faaliyetlerini gergeklestirmek igin gerekli
tim faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak ydritilmesi amaciyla calismalari
yapmak.
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Yetkinlik
657 Sayili Devlet Memurlari Kanununda ve 2547 sayih YUksekogretim Kanununda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak.
Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.
Faaliyetlerini en iyi sekilde strdirilebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun ¢6zme niteliklerine
sahip olmak.

Gorev ve Sorumluluklar
Mevcut potansiyelinin timiinii kullanarak Meslek Yiiksekokulu ve bulundugu boliimiin amag ve hedeflerine
ulagmaya calismak.
Meslek Yiiksekokulu kalite sistemi biinyesinde kendi sorumlulugunda belirtilen faaliyetleri yerine getirmek.
Sorumlusu oldugu dersler ve laboratuvarlar i¢in Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigi’niin talep ettigi bilgileri ve
dokiimanlar1 vermek.
Her yartyil sonunda sorumlusu oldugu dersler i¢in 6grenciler tarafindan doldurulan ders degerlendirme formu
sonuclarina gore iyilestirme ¢aligmalar1 yapmak.
Yiiksek Ogretim Kanunu ve Yonetmeliklerinde belirtilen diger gorevleri yapmak.
Danigsmanlik ve derslerini Yiiksekogretim mevzuati ve cagdas/gelismis iilke idealine sadakatle bagl olarak en
iyi sekilde yerine getirmek.
Kendini siirekli gelistirerek; yabanci dil ve akademik bilgi seviyesi ile entelektiiel donanimini gelistirmek; ders
dis1 tiniversite etkinlikleri diizenlemek ve diizenlenen faaliyetlere katki saglamak; sosyal sorumluluk projeleri
yapmak, topluma 6nder ve 6grencilerine yararl olma ¢abasi i¢inde olmak.
Yiiksekogretim Kanunu’nun 4. ve 5. maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere uygun hareket etmek,
Ders iceriklerinin hazirlanmasi ve planlanmasi ¢aligsmalarina katilmak,
Ders programlarinin eksiksiz yliriitiilmesi saglamak,
Ogrenci danismanlik hizmetlerine katilmak, dgrencilerin program ve g¢evreye uyum saglamalarma yardimci
olmak,
Boliim Bagkani’nin 6ngoérdiigii toplantilara katilmak, faaliyetlere destek vermek,
Sorumlusu oldugu ders ve laboratuvarlarda yapilacak degisiklikler ve onay i¢in boliim bagkanligindan gerekli
izinleri zamaninda almak,
Ayni dersi veren 6gretim elemanlari arasinda, toplantilar yaparak, derslerde anlatilacak konular ve sorulacak
sorular arasinda esitligi saglamak,
Kaynaklarin verimli, etkin ve ekonomik kullanilmasini saglamak,
Ogrencilerin devam ve basar1 durumlarini izlemek,
Boliimiin egitim-0gretim faaliyeti, stratejik plan, performans kriterleri gibi her yil yapilmasit zorunlu
caligmalarina destek vermek,
Bagli oldugu iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.
Onlisans diizeyinde egitim-6gretim ve uygulamali calismalar yapmak ve yaptirmak,
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Sorumlusu oldugu ders ve laboratuvarda yapilacak degisiklikler ve onay i¢in bolim baskanligindan gerekli
izinleri zamaninda almak.

Erasmus ve Farabi programlar ile ilgili calismalara katilmak,

Engelli ve yabanci uyruklu 6grencilerin sorunlar ile ilgilenmek,

Ek ders 6demelerine iligskin formlar1 zamaninda ve eksiksiz olarak tahakkuk birimine ulastirmak,

Calisma odasinin kullanilmasi ve korunmasi konusunda ilgililere yardime1 olmak,

Onlisans programinda bulunan grencilerin devamsizlik ve basarisizlik nedenlerini arastirmak, sonuglarimi
Boliim Baskani’na bildirmek,

Yillik akademik faaliyetlerini bir liste halinde Boliim Baskani’na sunmak,

Meslek Yiiksekokulunun etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek,

Hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek,

Miidiir, Miidiir Yardimcilar1 ve Boliim Bagkani’nin verecegi diger isleri yapmak.
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Yetkileri
Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar: gergeklestirme yetkisine sahip olmak,
Faaliyetlerin gerceklestirilmesi icin gerekli arac ve gereci kullanabilmek.
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Is Ciktisa
Yetki ve sorumluluklari igerisinde yapilan is ve islemlere iliskin, boliim baskanligina ve diger kurumlara
sunulmaya hazir, kontrol edilmis her tiirlii yazi, belge, form, liste, onay, duyuru, rapor, plan, arastirma, analiz,
s6zlU bilgilendirme.

Bilgi Kaynaklari
Isin gerceklesmesi sirasinda ihtiya¢ duyulan bilgiler:
» Kanunlar, resmi yazilar, yonetmelik ve genelgeler,
* Yazil1 ve sozlii emirler,
* Havale edilen islemler, hazirlanan ¢aligmalar.
Bilgilerin temin edilecegi yerler: Mudir, Midur Yardimcilari, Bolum Baskanlari, Meslek Yliksekokulu Sekreteri,
Mudurlik Birimleri
Bilginin sekli: Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-mail, afis, davet, basin yayin organlari, tespit ve
inceleme, yiiz yuze.




