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GOREV TANIM FORMU

BIRIMi: BOLUM BASKANLIGI

ALT BiRiM: ANABILiM DALI BASKANLIGI

GOREV ADI: OGRETIM GOREVLISI

GOREV AMACI: Fakiiltenin vizyon ve misyonu dogrultusunda egitim-dgretim ve arastirma
faaliyetlerinin etkin ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak amaciyla ¢aligmalar yiiriitmek.

ILGILI MEVZUAT:

&% 2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu

& 5018 sayili Kamu Mali Yonetim ve Kontrol Kanunu

& 2914 sayili Personel Kanunu

& 3071 sayili Dilek¢e Hakki Kanunu

&% 4982 sayil Bilgi Edinme Kanunu

% 6698 Kisisel Verileri Koruma Kanunu

&% 3628 sayili Mal Bildirimi Kanunu

& 6331 sayili Is Sagligi ve Giivenligi Kanunu

&% 6321 sayili Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar

& 5070 sayili Elektronik imza Kanunu

& 4857 sayilh Is Kanunu

&% 6245 sayili Harcirah Kanunu

& Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi

& Yiiksekogretim Kurumlar Yonetici, Ogretim Eleman1 ve Memurlar1 Disiplin Y dnetmeligi
& Yiiksekdgretim Kurumlar: Ogrenci Disiplin Yonetmeligi

& Lisans Egitim ve Ogretim Yonetmeligi

& YOK Ogrenci Konseyi Yonetmeligi,

& Cumhurbagkanligiin 2019/12 sayili Bilgi ve iletisim Giivenligi Tedbirleri Genelgesi
& Imza Yetkileri Yonergesi,

# Yatay Gegis, Cift Anadal ve Yandal Yonergesi

& Yalova Universitesi Ogrenci Konseyi Yonergesi

& Ortak Dersler Boliimii Ydnergesi

& Yaz Ogretimi Ydnergesi

& Ozel Ogrenci Yonergesi

& Ogretim Uyeligini Yiikseltilme ve Atanma Olgiitleri ile ilgili Senato Esaslar
& Yurtigi ve Yurtdis1 Ogretim Uyesi ve Ogrenci Gérevlendirme Esaslar1
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& Yiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere uygun hareket etmek.

& Ders igeriklerinin hazirlanmasi ve planlanmasi ¢aligmalarma katilmak.

& Sorumlu oldugu derslerin eksiksiz yiiriitiilmesini saglamak, smavlarmn programdaki tarih ve
saatlerine uygun sekilde yapilmasini saglamak.

& Ogrenci danismanlik hizmetlerine katilmak, dgrencilerin boliim ve ¢cevreye uyum saglamalarina
yardimci1 olmak.

« Bilimsel arastirmalar ve yaymlar yapmak.

« Bilimsel alanda ulusal ve uluslararasi kongreler diizenlenmesine destek vermek.

& Dekanlik ve Boliim Baskanliginin 6ngordiigii toplantilara katilmak, faaliyetlere destek vermek.

& Sorumlusu oldugu derslik, uygulama laboratuvari vb. mekanlarda yapilacak degisiklikler ve onay
icin boliim baskanligindan gerekli izinleri zamaninda almak.

« Kaynaklarmn verimli, etkin ve ekonomik kullanilmasini saglamak.

& Boliimiin egitim-6gretim faaliyetleri, stratejik plan, performans kriterleri gibi her y1l yapilmasi
gereken caligmalarina destek vermek.

& Erasmus, Farabi ve Mevlana degisim programlari ile ilgili calismalara katilmak.

& Oziirlii ve yabanc1 uyruklu égrencilerin sorunlari ile ilgilenmek.

# Ek ders 6demelerine esasteskil eden F1 ve F2 formlarimin zamaninda ve eksiksiz olarak tahakkuk
birimine ulastirmak.

& Lisans programma katilan 6grencilerin devamsizlik ve basarisizlik nedenlerini arastirmak,
sonuglarini B6lim Bagkanma bildirmek.

# Yillik akademik faaliyetlerini bir liste halinde Boliim Baskanina sunmak.

& Etik kurallarma uymak, hassas ve riskli gorevleri dikkate almak.

& Universite-Kent-Kamu ve Ozel Sektér isbirligini saglayacak projeler iiretir, bu dogrultuda kenti ve
bolgeyi gelistirecek projelerde yer alir,

& I¢ kontrol Standartlar1 Eylem Planinin uygulama alaninda belirtilen kendi sorumlulugunda olan
faaliyetleri yerine getirir,
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& I¢ kontrol Standartlar1 Eylem Planinin uygulama alaninda belirtilen kendi sorumlulugunda olan
faaliyetleri yerine getirir,

& Projeler de dahil olmak tizere, kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaslarin
her tiirlii hasara karsi korunmasi igin gerekli tedbirleri alir ve birimindeki mevcut arag, gereg ve her
tiirlii malzemeyi ekonomik ve verimli kullanir,

& Dekan ve Boliim Baskaninin gorev alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yerine getirir,

SORUMLULUK

& Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere uygun hareket eder,

& 2547 sayih Yiiksekdgretim Kanunu ve Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi ile diger
mevzuat ile hiikkiim altina alinan gérevleri yerine getirir,

# Biinyesinde bulundugu Fakiilte ve Boliim kapsaminda yapilan arastirma ve incelemelere yardimci
olur,

& Hiyerarsik amirlerince verilen gorevleri yerine getirir.

IS CIKTISI: Yetki ve sorumluluklari dahilinde yapilan is ve islemlere iliskin boliim baskanligina ve
diger kurumlara sunulmaya hazir, kontrol edilmis her tiirlii yazi, form, belge, liste, onay, duyuru, rapor,
plan, arastirma, analiz, s6zlii bilgilendirme,

ILETiSiM ICERIiSINDE OLUNAN BIRIMLER: Dekan, Bolim Baskani, Bolim Baskan
Yardimcisi, Fakiilte Sekreteri, Dekanlik Birimleri, Universiteler,

YETKINLIKLER
TEMEL TEKNIK YONETSEL
% Faaliyetlerin _ o
# Vizyon sahibi olmak siirdiiriilebilmesinde gereldi | % EtKIN yazilt ve sozlii iletisim
becerisi
araclar kullanma
& Analitik Diistinebilme # Rapor hazirlama * E(urumsal ve Etik Degerlere
baglilik
& Karsilagtirmali durum analizi «Etik ilke ve degerlere -
yapabilme sahip olma % Cbziim odakls olma

& Degisime ve gelisime agik
olabilme

Bu formda ac¢iklanan gorev tammimi okudum. Goérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi
kabul ediyorum. ..... /ve. 2022

Gorev Tanimi
Hazirlayan
Onaylayan

Gorevli Personel




