	BİRİM
	MUNZUR ÜNİVERSİTESİ TUNCELİ MESLEK YUKSEKOKULU

	İŞ ÜNVANI
	ÖĞRETİM GÖREVLİLERİ

	BAĞLI OLDUĞU MAKAM
	MÜDÜR

	EMİR ALACAĞI MAKAM
	MÜDÜR. MÜDÜR YARDIMCISI, BÖLÜM BAŞKANI

	TEMEL GÖREVLERİ
	

	GÖREV VE SORUMLULUKLARI

	
· 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 Yüksekokul 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.
· 2547 sayılı Yüksek Öğretim Kanunu ve 2914 sayılı Yükseköğretim Personel Kanunu ile diğer Kanun ve Yönetmeliklerinde belirtilen diğer görevleri yapmak.
· Danışmanlık ve derslerini Yükseköğretim mevzuatı ve çağdaş/gelişmiş ülke idealine sadakatle bağlı olarak en iyi şekilde yerine getirir.
· Kendini sürekli geliştirir; yabancı dil ve akademik bilgi seviyesi ile entelektüel donanımını geliştirme; ders dışı üniversite etkinlikleri düzenleme ve düzenlenen faaliyetlere katkı sağlama; sosyal sorumluluk projeleri yapma, topluma önder ve öğrencilerine yararlı olma çabası içinde olur.
· Yönetim Kurulu ders tablosu, Ek ders formlarını, sınav ücret formlarını hazırlamak, Arasınav-Final-Bütünleme-Tek ders sınavlarını yapmak ve sonuçlarını ilan etmek.
· Meslek Yüksekokul Müdürü ve Bölüm Başkanı’nın verdiği görevleri yapar.


	
İŞ ÇIKIŞI
	
Yetki ve sorumluluklar içerisinde yapılan iş ve işlemlere ilişkin Müdürlük ve diğer kurumlara sunulmaya hazır,kontrol edilmiş her türlü yazı, belge,
form, liste, onay, duyuru, rapor.


	





BİLGİ KAYNAKLARI
	
İşin gerçekleşmesi sırasında ihtiyaç duyulan bilgiler;
· Resmi yazılar,Kanunlar,Yönetmelik ve tamimler.
· Yazılı ve sözlü talimatlar.
· Havale edilen işlemler,hazırlanan çalışmalar. Bilgilerin temin edileceği yerler;
· Rektör,Rektör Yardımcıları,Dekan ve Yardımcıları,Genel
Sekreterlik,Daire Başkanlıkları,Fakülte Sekreteri,Şube Müdürü,Yazı İşleri Birimi,Tahakkuk Birimi,Öğretim Elemanları,Bölüm Başkanı Yardımcıları,Bilgi İşlem Birimi,Bölüm Sekreterleri.
Bilginin şekli;
· Kanun,genelge,yönetmelik,yazı,telefon,e-mail,yazılı ve görsel yayın organları, yüz yüze.


	
İLETİŞİM İÇERİSİNDE OLUNAN BİRİMLER
	
· Rektör, Rektör Yardımcıları, Müdür ve Yardımcıları, Genel Sekreterlik, Daire Başkanlıkları, Meslek Yüksekokul Sekreteri, Bölüm Başkanı

	İLETİŞİM ŞEKLİ
	Yazı, Telefon, İnternet, Yüz yüze.

	ÇALIŞMA ORTAMI
	Öğretim Görevlileri Çalışma Odası

	ÇALIŞMA SAATLERİ
	08:00-12:00, 13:00-17:00 ve sonrasında ihtiyaç duyulan zaman.


	Görev Tanımını Hazırlayan
	Görev Tanımını Onaylayan

	

Nuray ALMAK Yüksekokul Sekreteri 

	

         Dr.Öğr.Üyesi Erdem IŞIK     
              Yüksekokul Müdürü


	Bu dokumanda açıklanan görev tanımını okudum. Görevimi belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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