OGRETIM GOREVLISi VE OGRETIM UYESI

 GOREV TANIMLARI OGRETIM GOREVLIiSi VE OGRETIM UYESi
BIRIMI KURSUNLU ADALET MESLEK YUKSEKOKULU
ALT BiRiMi
iS UNVANI OGRETIM GOREVLISI VE OGRETIM UYESI

BAGLI OLDUGU MAKAM MUDUR

EMIR ALACAGI MAKAM BOLUM BASKANI,
MUDUR

Bolimiin egitim-ogretim ve arastirma faaliyetlerine
TEMEL GOREVLERI katilmak

GOREV VE SORUMLULUKLARI

»  Yiiksekogretim Kanunu’nun 4. ve 5. maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere uygun
hareket etmek.

= Ders igeriklerinin hazirlanmasi ve planlanmasi ¢alismalarina katilmak.

= Sorumlu oldugu derslerin eksiksiz yiiriitiilmesini saglamak, smavlarin programdaki
tarih ve saatlerine uygun sekilde yapilmasini saglamak.

= Ogrenci damgmanhk hizmetlerine katilmak, 6grencilerin boliim ve gevreye uyum
saglamalarina yardimci olmak.

= Bilimsel arastirmalar ve yayinlar yapmak.

= Bilimsel alanda ulusal ve uluslararasi kongreler diizenlenmesine destek vermek.

=  Miidirlik ve Bolim Baskanlhigmin 6ngordiigi toplantilara katilmak, faaliyetlere destek
vermek.

= Sorumlusu oldugu derslik, uygulama laboratuvar1 vb. mekanlarda yapilacak
degisiklikler ve onay igin boliim baskanligindan gerekli izinleri zamaninda almak.

= Kaynaklarin verimli, etkin ve ekonomik kullanilmasini saglamak.

= Erasmus, Farabi ve Mevlana degisim programlari ile ilgili caligmalara katilmak.

= Oziirlii ve yabanc: uyruklu égrencilerin sorunlari ile ilgilenmek.

= Ek ders 6demelerine esas teskil eden F1 ve F2 formlarinin zamaninda ve eksiksiz
olarak tahakkuk birimine ulastirmak.

= Lisans programina katilan o&grencilerin devamsizhik ve basarisizlik nedenlerini

arastirmak, sonuglarimi1 Boliim Baskanina bildirmek.



= Yillik akademik faaliyetlerini bir liste halinde Béliim Baskanina sunmak.

= Fakiltenin etik kurallarma uymak, hassas ve riskli gorevleri dikkate almak

»  Miidiir ve Boliim Baskaninin verecegi diger isleri yapmak.

IS CIKTISI

Yetki ve sorumluluklar: dahilinde yapilan islerle ilgili
bolim baskanhgmni bilgilendirme, diger kurumlara
gonderilecek her tiirlii yazi, belge ve arastirma ile ilgili
sozli bilgilendirme.

BILGI KAYNAKLARI

Is sirasinda ihtiyac duyulan bilgiler:
v Kanunlar, resmi yazilar, yonetmelik ve yonergeler
v' Yazili ve so6zlii emirler
v Havale edilen islemler, hazirlanan ¢alismalar

Bilgilerin temin edilecegi yerler:
v Boliim Baskani, Miidiir, Miidiir
,Yardimcilari, Mudiirlik Birimleri

Bilginin Sekli:
v Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e mail,
afis davet, basin yayin organlari, yiiz ytize

ILETIiSIM iICERISINDE
OLUNAN BiRIMLER

Miidir, Midir Yardimcilar:, Boliim Baskani, Meslek
Yiiksekokulu Sekreteri, Miidiirlik
Birimleri, Diger Kurumlar

ILETISIM SEKLI Yazi, telefon, internet, yiiz yiize
CALISMA ORTAMI . Calisma odasi
CALISMA SAATLERI 08.00-12.00, 13.00-17.00 ve ihtiya¢ duyulan zamanlar
MUDUR
DR OGR. UYESI MELEK YILDIZ
UNVAN AD SOYAD iMZA
DR OGR. UYESI EKREM ZAHID
BOYRAZ
OGR. GOR. MELIH SEKER
OGR. GOR. YASIN YILDIRIM
OGR. GOR. RABIA UZUMCU
OGR. GOR. HAMIT CAVUS




