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Dokiiman Giincelliginden Sorumlu Viiksekokul Sekreteri
Personel

PERSONEL HAKKINDA BiLGILER

UNVAN Ogretim Elemam

SINIF Egitim ve Ogretim Hizmetleri

UST POZISYON Miidiir, Miidiir Yardimcisi ve Boliim Baskan1
AST POZISYON Ogretim Elemanlari,

VEKALET EDEN POZISYON Miidiir Yrd., Ogretim Elemanlari

VEKALET EDILEN POZiSYON

GOREV HAKKINDAKI BILGILER

EGITIiM BILGILERI Lisans, YL , doktora mezunu olmak vb.

POZISYONUN GEREKTIRDIiGi Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.

DENEYIM

P(.)ZiSYONUN GEREKTIRDIGI 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu'nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim
NITELIKLER

Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak, Gorevinin gerektirdigi
diizeyde is deneyimine sahip olmak, Faaliyetlerini en iyi sekilde
stirdiirebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun ¢ézme niteliklerine sahip
olmak.

Yonetim ve Yoneticilik, Analiz Etme, Sentezleme, Biitlinii Goérebilme,
Mantiksal Sonuglandirma, Degerlendirme, Temsil, Co6ziim Odaklilik,
Problem C6zme, Karar Verme, lkna Etme, Beseri iliskiler Kurma,
Yenilikgilik ve Iletisim Becerilerine Sahip Olma vb.

POZISYONUN GEREKTIRDIiGI
YETKINLIK

GOREVIN KISA TANIMI: Ders vermekle ve uygulama yaptirmakla yiikiimlii bir 6gretim elemamdir. Universitelerde ve
bagl birimlerinde, ilgili kanun uyarinca atanmig 6gretim iiyesi bulunmayan dersler veya herhangi bir dersin 6zel bilgi ve
uzmanlik isteyen egitim-6gretim ve uygulamalari igin, kendi uzmanlik alanlarindaki ¢aligma ve eserleriyle taninmig kisiler,
stireli veya ders saati licreti ile gorevlendirilebilirler.

GOREVLERI:

1-2547 Sayili Kanun uyarinca atanmig 6gretim iiyesi bulunmayan alanlarda ders vermek.
2. Herhangi bir dersin 6zel bilgi ve uzmanlik isteyen konularinin egitim-6gretim ve uygulamalarini yaptirmak.
3. Mevcut potansiyelinin tiimiinii kullanarak Meslek Yiiksekokulu ve bulundugu béliimiin amag¢ ve hedeflerine
ulagmaya ¢alismak.
4. Sorumlusu oldugu dersler ve laboratuvarlar i¢cin Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii'niin talep ettigi bilgileri ve
dokiimanlar1 vermek.
5. Her yariyil sonunda sorumlusu oldugu dersler igin dgrenciler tarafindan doldurulan ders degerlendirme formu
sonuglarina gore iyilestirme ¢aligmalar1 yapmak.
6. Yiiksek Ogretim Kanunu ve Yonetmeliklerinde belirtilen diger gérevleri yapmak.
7. Danigsmanlik ve derslerini Yiiksekdgretim mevzuatina bagli olarak en
YETKILERI:
1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisine sahip olmak,

2. Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek,
3. Imza-paraf atmak,

BiLGi KAYNAKLARI:
1. 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu,



4734 sayili Kamu Thale Kanunu,

4735 sayili Kamu Thale S6zlesmeleri Kanunu,

5018 say1li Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,

5510 say1l1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1 Kanunu,

6260 Sayil1 2012 Y1l Merkezi Yonetim Biitge Kanunu,

6245 say1l1 Harcirah Kanunu,

2914 sayili Yiiksek Ogretim Personel Kanunu,

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

4982 Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

5746 Sayil1 Arastirma ve Gelistirme Faaliyetlerinin Desteklenmesi Hakkinda Kanun,

4691 Sayili Teknoloji Gelistirme Bolgeleri Kanunu,

Yiiksekogretim Kurumlar1 Ogretim Elemanlarinin Kadrolar1 Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname,
14.  Genel Kadro ve Usulii Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname,

15. Yiiksekdgretim Kurumlarinda Yabanci Uyruklu Ogretim Elemani Calistirilmasi Esaslarina {liskin Bakanlar
Kurulu Karari,

16. Yiiksekogretim Kurumlarinda Emekli Ogretim Elemanlarinin Sozlesmeli Olarak Calistirilmasi Esaslarina
Iliskin Karar,

17. Yiiksekogretim Kurumlarinda Akademik Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Yonetmeligi,

18.  Ogretim Uyeligine Yiikseltilme ve Atanma Yonetmeligi,

19. Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi,

20. Yurticinde ve Disinda Gérevlendirmelerde Uyulacak Esaslara iliskin Yonetmelik,

21. Yiiksekdgretim Kurumlari Ogretim Elemanlari fle Yabanci Uyruklu Elemanlar1 Gelistirme Egitimi
Yonetmeligi,

22. Yiiksekogretim Kurumlari Yénetici, Ogretim Elemani ve Memurlar1 Disiplin Yénetmeligi,

23. Yiiksekogretim Kurumlarinda Akademik Kurullarin Olusturulmas: ve Bilimsel Denetim Yonetmeligi,
24, Devlet Arsiv Hizmetleri Yonetmeligi.
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EN YAKIN YONETICIi: Miidiir, Miidiir Yardimeisi, Boliim Baskani

SORUMLULUK : Béliim Bagkani, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken, Meslek Yiiksekokulu Miidiiriine karsi sorumludur.

ONAYLAYAN
Sorumlu Personel Unvan Ad/Soyad
Erol KAYMAK Ogr. Gér. Tanju GUDUK
Yiiksekokul Sekreteri Miidiir



