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A. GOREV TANIMI

Meslek Yiiksekokulu ve birimlerinin temsilcisi olan Miidiir, Rektor tarafindan ti¢ yil siire ile
dogrudan atanir. Siiresi biten Midiir yeniden atanabilir. Miidiir kendisine c¢alismalarinda
yardimci olmak tizere okulun aylikli 6gretim elemanlar1 arasindan en ¢ok iki kisiyi ti¢ y1l i¢in
Miidiir Yardimcis1 olarak secer. Tokat Gaziosmanpasa Universitesi {ist ydnetimi tarafindan
belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Meslek Yiiksekokulunun misyonu ve vizyonu
dogrultusunda egitim ve dgretimi gerceklestirmek icin gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve
verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitilmesi amaciyla caligmalar1 yapmak, planlamak,
yonlendirmek, koordine etmek ve denetlemek..

B.  GOREV YETKI VE SORUMLULUKLARI
2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu’nun 20 / b maddesinde belirtilen gorevleri yapar,

Meslek Yiiksekokulundaki akademik ve idari islevlerin en iyi sekilde yerine getirilmesi
hususunda nihai yetki ve sorumluluga sahiptir,

Meslek Yiiksekokulunun tiizel kisiligini temsil eder. Meslek Yiiksekokulunun vizyon ve
stratejisini belirleyerek gerceklestirilmesini takip eder,

Meslek Yiiksekokulu kurullarina baskanlik etmek, Meslek Yiiksekokulu kurullarinin kararlarini
uygulamak ve Meslek Yiiksekokulu birimleri arasinda diizenli ¢alismay1 saglamak,

Her 6gretim y1l1 sonunda ve istendiginde Meslek Yiiksekokulu genel durumu ve isleyisi hakkinda
Rektore rapor vermek,

Meslek Yiiksekokulu 6denek ve kadro ihtiyaglarint gerekgesi ile birlikte Rektorliige bildirmek,
Meslek Yiiksekokulu biitcesi ile ilgili oneriyi, Meslek Yiiksekokulu yonetim kurulunun da
goriisiinti aldiktan sonra Rektorliige sunmak.

Meslek Yiiksekokulu birimleri ve her diizeydeki personeli lizerinde genel gozetim ve denetim
gorevini yapmak,

Bu kanun ile kendisine verilen diger gorevleri yapmaktir,

Meslek Yiiksekokulu ve bagli birimlerinin 6gretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde
kullanilmasinda ve gelistirilmesinde gerekli giivenlik 6nlemlerini almak,

Ogrencilere, gerekli sosyal hizmetlerin saglanmast,
Egitim-6gretim, bilimsel arastirma ve yayin faaliyetlerinin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesi,

Biitiin faaliyetlerin gozetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde ve
sonuclarinin alinmasinda Rektore karsi birinci derecede sorumludur.

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak,
Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanabilmek,

* Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmistir.
Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulaginiz.
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Tokat Gaziosmanpasa Universitesinin temsil yetkisini kullanmak,
Imza yetkisine sahip olmak,
Harcama yetkisi kullanmak,

Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme, diizeltme,
gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak,

Emrindeki yonetici ve personeli cezalandirma, ddiillendirme, sicil verme, egitim verme, isini
degistirme ve izin verme yetkisine sahip olmak,

Kuruma aliacak personelin se¢ciminde degerlendirmeleri karara baglama ve onaylama yetkisine
sahip olmak.

Meslek Yiiksek Okulu Midiirii, yukarida yazili olan biitin bu gorevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Tokat Gaziosmanpaga Universitesi Rektdriine
kars1 sorumludur.

C. VEKALET DURUMU
Gorevde bulunmadigr durumlarda yerine gorevlendirilen MYO Miidiir Yardimcisi vekalet eder.

D. GOREVIN GEREKTIRDIRGI NIiTELIKLER

2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu ve 657 sayili Devlet Memurlart Kanunu’nda belirtilen
sartlar1 tasiyor olmak.

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,
Y oneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢6zme niteliklerine
sahip olmak.

* Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmistir.
Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulaginiz.



WANPq Dokiiman No TOGU.GOR.019
\09 S'? T.C. ik Yayin Tarihi | 02.05.2024
Fr\- TOKAT GAZIOSMANPASA Revizyon Tarihi
% L‘ fg UNIVERSITESI Revizyon No
o & MYO Miidiir Yardimcisi Sayfa No 11
7992 " Goérev Tanimi

A. GOREV TANIMI

Midiir Yardimcilari, Miidiir tarafindan, kendisine ¢alismalarinda yardimci olmak tizere
Meslek Yiiksekokulunun aylikli 6gretim elemanlar1 arasindan segilirler ve en ¢ok {i¢ yil igin
atanirlar. Miidiir, gerekli gordiigii hallerde yardimcilarini degistirebilir. Miidiirin gérevi sona
erdiginde, yardimcilarinin gorevi de sona erer.

Meslek Yiiksekokulunun misyon ve vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve &gretimi
gerceklestirmek icin gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
ylriitiilmesi amaciyla ¢aligmalar yapar.

B.  GOREV YETKI VE SORUMLULUKLARI
Meslek Yiiksekokulu Miidiiriiniin olmadig1 zamanlarda yerine vekalet eder,
Meslek Yiiksekokulu Miidiiriiniin verdigi gorevleri yapmak,
Her akademik yariyilin basinda haftalik ders programlarini yapmak,

Meslek Yiiksekokulu Prosediirlerinin uygulama alanlarinda belirtilen faaliyetleri yerine
getirmek,

Sorumlusu oldugu dersler ve laboratuvarlar i¢in Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigiiniin talep ettigi
bilgileri ve dokiimanlar1 vermek,

Her yariyill sonunda sorumlusu oldugu dersler ic¢in 6grenciler tarafindan doldurulan ders
degerlendirme formu sonuclarina gore iyilestirme ¢aligmalar1 yapmak,

Yiiksek Ogretim Kanunu ve Ydnetmeliklerinde belirtilen diger gorevleri yapmak,
Goreviyle ilgili evrak, esya, ara¢ ve geregleri korumak ve saklamak,

Gerektigi zaman giivenlik 6nlemlerinin alinmasini saglamak,

Bagli oldugu siireg ile iist yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak,
Bagli oldugu siireg ile iist yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve iglemleri yapmak,

Ogrencilere gerekli sosyal hizmeti saglamada Miidiir ve Meslek Yiiksekokulu Sekreterine
yardimci olmak,

Basin ve Halkla iliskilerin yiiriitilmesinde Meslek Yiiksekokulu Sekreterine yardimer olmak,

Her egitim-6gretim donemi basinda ders Ogretim programlariin ilgili 6gretim elemanlar
tarafindan hazirlanarak 6grencilere duyurulmasini saglamak,

Yiiksekokulun “Egitim Ogretim ve Staj Yonergelerinin” hazirlanmasi asamasinda gerekli
caligmalar1 yapmak ve ayrica yonetmeligin uygulanmasi asamasinda yonetmelikle ilgili olarak

* Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmistir.
Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulaginiz.
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bilgilendirme c¢alismalar yiirtitmek ve ¢ikacak olan sorunlarin giderilmesi hakkinda girisimlerde
bulunmak,

Meslek Yiiksekokulu 6grenci kuliiplerinin kurulmasi i¢in gerekli ¢alismalar1 yapmak,

Meslek Yiiksekokulu politika ve stratejilerinin belirlenmesi yoniinde gerekli ¢alismalari
yapilmasini saglamak,

Meslek Yiiksekokulu basim-yayim isleri ile ilgili her tiirlii diizenleme ¢alismalarini yapmak,
Hizmet geregi Miudiiriin verecegi gorevleri yapmak,
Prosediirlerinin uygulama alanlarinda belirtilen faaliyetleri yerine getirmek,

Sorumlusu oldugu dersler ve laboratuvarlar icin Meslek Yiiksekokul Midiirliigiiniin talep ettigi
bilgileri ve dokiimanlar1 vermek.

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar gerceklestirme yetkisine sahip olmak,
Faaliyetlerin ger¢eklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanabilmek,

Tokat Gaziosmanpasa Universitesinin temsil yetkisini kullanmak,

Imza yetkisine sahip olmak,

Harcama yetkisi kullanmak,

Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklar isleri kontrol etme, diizeltme,
gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

C. VEKALET DURUMU
Gorevde bulunmadigi durumlarda yerine diger MYO Miidiir Yardimeist vekalet eder.

D. GOREVIN GEREKTIRDIRGIi NITELIKLER

2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu ve 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen
sartlar1 tagiyor olmak.

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,
Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢6zme niteliklerine
sahip olmak.

* Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmistir.
Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulaginiz.
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A. GOREV TANIMI

Universite iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; meslek
yiksekokulunun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve Ogretimi gerceklestirmek icin
gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla
idari ve akademik isleri Miidiire kars1 sorumluluk i¢inde organizasyonunu yapar.

B. GOREV YETKI VE SORUMLULUKLARI
2547 sayili Kanunun 51/b,c maddelerinde belirtilen yetki ve sorumluluklari yerine getirmek.

Meslek Yiiksekokulunda calisan idari, teknik ve yardimci hizmetler personeli arasinda
isboliimiinii saglamak, gerekli denetim ve gdzetimi yapmak.

Sorumlulugundaki isleri diizenli ve uyumlu bir sekilde mevzuata uygun olarak planlamak,
yiirlitmek, koordine etmek ve denetlemek

Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuat ve degisiklikleri takip etmek.
Meslek Yiiksekokulu binasinda gerekli glivenlik tedbirlerini almak
Resmi agiliglar, torenler ve 6grenci etkinlikleri ile ilgili hazirliklar: ve organizasyonu yapmak

Meslek Yiiksekokulunda egitim-6gretim etkinlikleri ile smavlarin giivenli bir bigimde
yapilabilmesi i¢in gerekli hazirliklar: yapmak.

Meslek Yiiksekokulunun mali yil biitge hazirliklarint yapmak ve yil igerisinde kaynaklarin
verimli ve ekonomik sekilde kullanilmasini saglamak.

Meslek Yiiksekokuluna gelen tiim yazilarin sevkini EBY'S Bilgi Sisteminde yapmak.
Kurum i¢i ve Kurum digindan gelen yazilarin cevaplandirilmasi igin gerekli islemleri yapmak.
Kendisine bagli olan birimlerdeki isleri planlayip, yapilmasini saglamak ve denetlemek

Meslek Yiiksekokulu kurullarinin giindemlerini hazirlatip; alinan kararlarin yazdirilmasini,
ilgililere dagitilmasini ve arsivlenmesini saglamak

Meslek Yiiksekokulu Kurulu ve Yonetim Kurulu toplantilarina raportorliik yapmak
Akademik ve idari personelin 6zliik haklar1 islemlerinin yiiriitilmesini saglamak

Bilgi edinme yasasi ¢er¢evesinde basit bilgi istemi niteligini tagiyan yazilara cevap verilmesini
saglamak.

Meslek Yiiksekokulu 6grenci iglerinin diizenli bir bi¢imde yiiriitiilmesini saglamak

Idari personelin izinlerini Meslek Yiiksekokulundaki isleyisi aksatmayacak bicimde
diizenlemek.

* Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmistir.
Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulaginiz.
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Meslek Yiiksekokulu i¢in gerekli olan her tiirlii mal ve malzeme alimlarinda gergeklestirme
gorevlisi olarak gerekli islemleri ve kontrolleri yapmak.

Gérevi ile ilgili siiregleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Y&netim Sistemi gercevesinde,
kalite hedefleri uygun olarak yiirtitmek.

Miidiirtin, gorev alam ile ilgili verecegi diger isleri is saghigi ve giivenligi kurallarina uygun
olarak yapmak.

Meslek Yiiksekokulu Sekreteri, yukarida yazili olan biitin bu gorevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Miidiire kars1 sorumludur

C. VEKALET DURUMU

Gorevde bulunmadigt durumlarda yerine goérevlendirilen MYO’ da gorevlendirilen personel
gorev yapar.

D. GOREVIN GEREKTIRDIRGIi NiTELIKLER

2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu ve 657 sayili Devlet Memurlart Kanunu’nda belirtilen
sartlar1 tagiyor olmak.

2914 Sayil1 Yiiksekogretim Personel Kanunu

124 sayili Yiiksek Ogretim Ust Kuruluslar ile Yiiksek Ogretim Kurumlarmnin Idari Teskilati
Hakkinda KHK

6698 Sayil1 Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu
5018 Kamu Mali Yo6netim ve Kontrol Kanunu

Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi sekilde siirdiirebilmesi icin gerekli karar verme
ve sorun ¢dzme niteliklerine sahip olmak.

* Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmistir.
Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulaginiz.
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A. GOREV TANIMI

Tokat Gaziosmanpasa Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun
olarak; Meslek Yiiksekokulunun misyonu ve vizyonu dogrultusunda egitim ve &gretimi
gerceklestirmek i¢in gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
ylriitiilmesi amaciyla idari ve akademik isleri boliim igerisinde yapar.

B.  GOREV YETKI VE SORUMLULUKLARI
Boliim kurullarina baskanlik eder,
Boliimiin ihtiyaclarini Miidiirliik Makamina yazili olarak rapor eder,
Miidiirliik ile Boliim arasindaki her tiirlii yazismanin saglikli bir sekilde yapilmasini saglar,
Boliime bagli Programlar arasinda esgiidiimii saglar,
Boliimiin ders dagiliminin 6gretim elemanlar1 arasinda dengeli bir sekilde yapilmasini saglar,
Boliimde egitim-6gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglar,
Ek ders ve sinav iicret ¢izelgelerinin zamaninda ve dogru bir bi¢imde hazirlanmasini saglar,
Boliimiin egitim-6gretimle ilgili sorunlarini tespit eder, Miidiirliige iletir,
Boliimiin degerlendirme ve kalite gelistirme ¢aligmalarini yliriitiir, raporlar1 Miidiirliige sunar,

Meslek Yiiksekokulu Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Birimi ile esgiidiimlii calisarak,
Boliime bagl programlarin akredite edilme ¢alismalarin yiriitiir,

Egitim-0gretimin ve bilimsel arastirmalarin verimli ve etkili bir sekilde gerceklesmesi amacina
yonelik olarak Boliimdeki 6gretim elemanlar: arasinda bir iletisim ortaminin olusmasina ¢alisir,

Her donem basinda ders kayitlarinin diizenli bir bicimde yapilmasini saglar,
Boliim 6grencilerinin egitim-6gretim sorunlari ile yakindan ilgilenir,

Boliimiindeki 6grenci-6gretim elemani iligkilerinin, egitim-6gretimin amagclart dogrultusunda,
diizenli ve saglikli bir sekilde yliriitiilmesini saglar.

Ders kayitlarinin diizenli bir bigimde yapilabilmesi i¢in danigmanlarla toplantilar yapar,

On Lisans egitim-6gretim ve smav yonetmeligi ile yonergelerin ruhuna uygun bir sekilde
uygulanmasini saglar,

Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarmi saglar,

Bolim Bologna, Erasmus, Farabi, Mevlana programlarinin planlanmasini ve yiiriitiilmesini
saglar,

Meslek Yiiksek Okulu Miidiiriiniin, gérev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

* Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmistir.
Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulaginiz.
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Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak,
Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanabilmek,
Imza yetkisine sahip olmak,

Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme, diizeltme,
gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

C. VEKALET DURUMU
Gorevde bulunmadigi durumlarda yerine MYO Boliim Baskan Yardimcis: vekalet eder.

D. GOREVIN GEREKTIRDIRGIi NiTELIKLER

2547 sayili YiiksekOgretim Kanunu ve 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen
sartlar1 tagiyor olmak.

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,
Y oneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢6zme niteliklerine
sahip olmak.

* Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmugtir.
Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulaginiz.
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A. GOREV TANIMI

Meslek Yiiksekokulu Yonetim Kurulu; Miidiiriin bagkanliginda, Miidiir Yardimcilar ile
miudiiriin gosterecegi alt1 aday arasindan Meslek Yiksekokulu kurulu tarafindan ii¢ yil i¢in
secilecek ti¢ 6gretim elemanlarindan olusur. Meslek Yiiksekokulu Ydnetim Kurulu, 2547 sayili
Kanunla Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Kurulunun yonetim kuruluna verilmis gorevleri Meslek
Yiiksekokulu bakimindan yerine getirirler. Meslek Yiiksekokulu
Yonetim Kurulu Miidiirlin ¢agrisi lizerine toplanir. Yonetim Kurulu gerekli gordiigii hallerde
gecici calisma gruplari, egitim-6gretim koordinatorliikleri kurabilir ve bunlarin gorevlerini
diizenler.

B. GOREV YETKIi VE SORUMLULUKLARI

Meslek Yiiksekokulu Yonetim Kurulu, idari faaliyetlerde Miidiire yardimer bir organ olup
asagidaki gorevleri yapar:

Meslek Yiiksekokulu Kurulunun kararlari ile tespit ettigi esaslarin uygulanmasinda Miidiire
yardim etmek,

Meslek Yiiksekokulunun egitim ve dgretim, plan ve programlari ile takviminin uygulanmasini
saglamak,

Meslek Yiiksekokulunun yatirim, program ve biitce tasarisin1 hazirlamak,
Miidiiriin Yiiksekokul Yonetimi ile ilgili getirecegi islerde karar almak,

Ogrencilerin kabulii, ders intibaklari, ¢ikarilmalari, egitim ve 6gretim ile siavlarina ait islemleri
hakkinda karar vermek,

Bu kanunla verilen diger isleri yapmak

C. VEKALET DURUMU

D. GOREVIN GEREKTIRDIRGIi NITELIKLER

* Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmistir.
Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulaginiz.
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A. GOREV TANIMI

Meslek Yiiksekokulu Kurulu, Miidiiriin bagkanliginda, Miidiir Yardimcilar1 ve okuldaki

boliim baskanlarindan olusur. 2547 sayili Kanunla Meslek Yiiksekokulu Kurulu ve Meslek

Yiiksekokulu Yonetim Kuruluna verilmis gorevleri Meslek Yiiksekokulu bakimindan yerine

getirirler. Meslek Yiiksekokulu Kurulu normal olarak her yariyil baginda ve sonunda toplanir.

Miidiir gerekli gordiigii hallerde Meslek Yiiksekokulu Kurulunu toplantiya ¢agirir.

B. GOREV YETKIi VE SORUMLULUKLARI

Meslek Yiiksekokulu Kurulu Akademik bir organ olup asagidaki gorevleri yapar;

Yiiksekokulun egitim-6gretim, bilimsel arastirma ve yayim faaliyetleri ile faaliyetlerle
ilgili esaslari, plan, program ile egitim ve 6gretim takvimini kararlagtirmak,

Yiiksekokul Yonetim Kuruluna iiye segmek,

Bu kanunla verilen diger gorevleri yapmak.

C. VEKALET DURUMU

D. GOREVIN GEREKTIRDIRGIi NiTELIKLER

* Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmistir.
Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulaginiz.
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A. GOREV TANIMI

Tokat Gaziosmanpasa Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun
olarak; biriminin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve Ogretimi gergeklestirmek igin
gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla
caligmalar1 yapmak.

B. GOREV YETKI VE SORUMLULUKLARI

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

Gorev yaptig1 birim biinyesinde bilimsel ve akademik etkinliklere katilmak,

Sorumlusu oldugu dersler ve laboratuvarlar i¢in biriminin talep ettigi bilgileri ve dokiimanlari
vermek,

Ders igeriklerinin hazirlanmasi ve planlanmasi ¢alismalarina katilmak,
Ders programlarmin eksiksiz yiiriitiilmesi saglamak,

Ogrenci danismanlik hizmetlerine katilmak, 6grencilerin béliim ve cevreye uyum saglamalarina
yardimci olmak,

Sorumlusu oldugu ders ve laboratuvarlarda yapilacak degisiklikler ve onay i¢in bolim
bagkanligindan gerekli izinleri zamaninda almak.

Her yar1yil sonunda sorumlusu oldugu dersler i¢in 6grenciler tarafindan doldurulan ders
degerlendirme formu sonuclarina goére iyilestirme ¢aligmalar1 yapmak.

Yiiksek Ogretim Kanunu ve Ydnetmeliklerinde belirtilen diger gorevleri yapmak.

Kendini stirekli gelistirmek; yabanci dil ve akademik bilgi seviyesi ile entelektiiel donanimini
gelistirmek; ders disi1 tiniversite etkinlikleri diizenleme ve diizenlenen faaliyetlere katki
saglamak; sosyal sorumluluk projeleri yapmak, topluma dnder ve 6grencilerine yararli olma
cabasi i¢cinde olmak.

Boliim baskaninin 6ngordiigii toplantilara katilmak, faaliyetlere destek vermek,
Bilimsel arastirmalar ve yayinlar yapmak,
Bilimsel alanda ulusal ve uluslararasi kongreler diizenlenmesine destek vermek,

Ayni dersi veren dgretim 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-6gretim faaliyeti, stratejik plan, performans kriterleri gibi ¢caligmalara destek
vermek,

* Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmistir.
Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulaginiz.
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Degisim programlari ile ilgili ¢alismalara katilmak,
Oziirlii ve yabanci uyruklu dgrencilerin sorunlari ile ilgilenmek,

Ek ders 6demelerine esas teskil eden formlarinin zamaninda ve eksiksiz olarak tahakkuk
birimine ulastirmak,

Dersliklerin kullanilmasi ve korunmasi konusunda ilgililere yardimc1 olmak,

Lisans, ytiksek lisans ve doktora programina katilan 6grencilerin devamsizlik ve basarisizlik
nedenlerini arastirmak, sonuglarin1 Boliim Bagkanina bildirmek,

Yillik akademik faaliyetlerini bir liste halinde Boliim Bagkanina sunmak,

Gorevli oldugu birimin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek,
Anabilim Dali, Béliim Baskani ve Birim Idaresinin verecegi diger isleri yapmaktir.
Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar gerceklestirme yetkisine sahip olmak,
Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek,

Ogretim Uyesi, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve ydnetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken, Fakiilte/YO/MY O Boéliim Baskanlarina karsi sorumludur.

C. VEKALET DURUMU
Ogrenci damigmani olarak gorevde bulunmadigi durumlarda yerine dgrencinin 2. danismani
vekalet eder.

D. GOREVIN GEREKTIRDIiGi NITELIKLER

657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayil Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen
genel niteliklere sahip olmak,

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢6zme niteliklerine
sahip olmak.

* Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmistir.
Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulaginiz.
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A. GOREV TANIMI

Ders vermekle ve uygulama yaptirmakla yiikiimlii bir 6gretim elemanidir. Universitelerde ve
bagli birimlerinde, ilgili kanun uyarinca atanmis 6gretim {iyesi bulunmayan dersler veya
herhangi bir dersin 6zel bilgi ve uzmanlik isteyen egitim-6gretim ve uygulamalar i¢in, kendi
uzmanlik alanlarindaki ¢alisma ve eserleriyle taninmis kisiler, siireli veya ders saati {icreti ile
gorevlendirilebilirler.

B. GOREV YETKI VE SORUMLULUKLARI

Mevcut potansiyelin tiimiinii kullanarak biriminin ve bulundugu boliimiin amag ve hedeflerine
ulagsmaya calisir.

Kalite Yonetim Sistemi biinyesinde kendi sorumlulugunda belirtilen faaliyetleri yerine getirir.

Sorumlusu oldugu dersler ve laboratuvarlar ig¢in birim idaresinin talep ettigi bilgileri ve
dokiimanlar1 verir.

Her yariy1ll sonunda sorumlusu oldugu dersler icin Ogrenciler tarafindan doldurulan ders
degerlendirme formu sonuglarina gore iyilestirmeler yapar.

Danismanlik ve derslerini Yiksekogretim mevzuati ve ¢agdas/gelismis iilke idealine sadakatle
bagli olarak en iyi sekilde yerine getirir.

Kendini siirekli gelistirir; yabanci dil ve akademik bilgi seviyesi ile entelektiiel donanimini
gelistirme; ders dis1 tiniversite etkinlikleri diizenleme ve diizenlenen faaliyetlere katki saglama;
sosyal sorumluluk projeleri yapma, topluma 6nder ve dgrencilere yararli olma cabasi iginde olur.

Birim idaresinin ve Boliim Bagkani’nin verdigi gorevleri yapar.
Yiiksekogretim Kanunu ve Yo6netmeliklerde belirtilen diger gorevleri yapar.

Ogretim elemanlari, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve ydnetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken; birimlerinde Boliim Baskanlarina karst sorumludur.

C. VEKALET DURUMU

Ogrenci damigmani olarak gorevde bulunmadigi durumlarda yerine dgrencinin 2. danismani
vekalet eder.

D. GOREVIN GEREKTIRDIRGIi NITELIKLER

2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu ve 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen
sartlar1 tagiyor olmak.

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢6zme niteliklerine
sahip olmak.

* Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmistir.
Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulaginiz.



