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GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZISYONUN

Birimi/Alt Birimi

Ogretim Gorevlisi

Statiisii Stirekli, Tam Zamanli Caligan
Unvam Ogretim Gorevlisi

Gorevi Ogretim Gorevlisi

Sinifi -

Ust Yoneticisi

Myo Miidiir Yardimcilar

Bagh Bulundugu
Yonetici/Yoneticileri

Program Bagkani, Myo Miidiir Yardimcilari, Myo Miidiirii

Astlan

A. GOREV/ISLERE iLiSKIN BiLGILER

1) GOREV/iSIN KISA TANIMI

Meslek Yiiksekokul iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; birimin tiim faaliyetleri
ile ilgili, etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitilmesi amaciyla galigmalar yapar. Programin her|
diizeyde egitim dgretim ve arastirmalarindan, ,programa ait her tiirlii faaliyetin diizenli ve verimli bir sekilde

yiiriitiilmesinden s

orumludur.
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2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR

e  Egitim — 6gretim siireglerine iliskin YOK mevzuatlarina hakim olmak, siireclerin bu mevzuatlar
cercevesinde yiriitiillmesini saglamak

e Ders igeriklerinin hazirlanmasi ve planlanmasi ¢aligmalarina katilmak.

e Sorumlu oldugu derslerin eksiksiz yiiriitiilmesini saglamak, sinavlarin programdaki tarih ve saatlerine
uygun sekilde yapilmasini saglamak.

e Ogrenci danismanlik hizmetlerine katilmak, dgrencilerin bdliim ve cevreye uyum saglamalarina
yardimc1 olmak.

e Egitim-0gretim siirecinin etkin ve sorunsuz bir sekilde yiiriitiilmesi amaciyla yapilamayan derslerin
telafisini saglamak ve program baskanina bilgilendirmek.

¢  Programun ihtiya¢ duydugu her tiirlii ara¢ ve gereci (laboratuvar, derslik vb.) tespit etmek ve program
baskanina bildirmek.

e Programla ilgili otomasyon islemlerini (ders kaydi, not girisleri, yoklama girisleri, ders igerikleri,
Erasmus, yatay gecis, dikey gecis, burs konular1) program bagkani ile takip etmek ve stirekliligini
saglamak.

e  Miidiirliigiin koordinasyonlugunda simav programlarini belirlemek ve simavlarin sinav yonetmeligine
uygun yapilmasini koordine etmek, siava iliskin tiim belge ve dokiimanlarin eksiksiz bir sekilde
ilgili birimlere teslim edilmesini saglamak.

e Egitim-0gretim ve bilimsel aragtirmalarin verimli ve etkili bir sekilde ger¢eklesmesi saglamak ve
akademik etkinlikleri saglamak.

e Program dgrencilerinin egitim-0gretim sorunlariyla yakindan ilgilenmek, ¢6ziim tiretmek.

e Ogrenci program temsilcisi ile koordinasyon iginde olmak

Her akademik y1l 6ncesinde program etkinlik ve faaliyet takvimini program bagkani ile hazirlamak ve

biitcesi ile birlikte onaya sunmak.

Staj uygulamalarimin saglikl yiiriitiilmesi i¢in staj komisyonu ile koordineli ¢aligmak.

Mezun 6grencileri program bagkani ile takip etmek

Sektor igbirlikleri i¢in program baskani ile arastirma yapmak, oneriler ve ¢oziimler gelistirmek.

Her yilsonunda programlarla ilgili yillik degerlendirme raporunu program baskani ile hazirlamak.

Kurumun web sayfasinda ve sosyal medya hesaplarinda programa iliskin tiim verilerin dogru ve

eksiksiz bir sekilde yayimlanmasini saglamak

Program tanitim faaliyetlerine program baskani ile destek vermek

Programa ait tiim demirbaslarin, techizat ve malzemelerin kontroliinii ve korunmasini saglamak

Miidiirliik tarafindan verilen diger gérevleri yerine getirmek

Ogretim Gorevlisi gorevlerin yerine getirilmesinden ve yetkilerin kullanilmasindan Meslek

Yiiksekokulu Miidiiriine kars1 sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortam Kapali ve Acik Alan

b) is Riski Az

4) GOREV/iSIN GEREKTIRDIiGi AGIRLIKLI CABA
[ ]Fiziksel Caba [ ]Zihinsel Caba [ X ] Her Ikisi De

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NIiTELIiKLER

Hazirlayan Onaylayan
Kalite Koordinatorii Yiiksekokul Mudirii
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1) GEREKLi OGRENIiM DUZEYi VE BOLUMU
Lise. On Lisans Mezunu, Yiiksek Lisans Ogrencisi

2) GEREKLi MESLEKIi EGIiTiM, SERTIFiKA, DiGER EGIiTIMLER
Kurum i¢i anlagmali olan firmadan alinan Is Saghig1 Giivenligi Egitim Sertifikas1 ve Giivenlik Sertifikasi

3) GEREKLI YABANCI DiL VE DUZEYI
Ingilizce - Temel

5) OZEL NIiTELIiKLER

Bu dokiimanda aciklanan gérev tanimin okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Ad1 ve Soyada:
Tarih imza
veeedeeedd un.
ONAYLAYAN
(Yonetici)
Tarih imza
veeddveedd ven.
Hazirlayan Onaylayan
Kalite Koordinatorii Yiksekokul Midiiri

Ogr. Gor. Feride AYDIN Ogr. Gor. Ganimet SEC




