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GÖREV TANIM FORMU 

 
BİRİMİ: BÖLÜM BAŞKANLIĞI 

 

ALT BİRİM: ANABİLİM DALI BAŞKANLIĞI  

 

GÖREV ADI: ÖĞRETİM GÖREVLİSİ 

 

GÖREV AMACI: Fakültenin vizyon ve misyonu doğrultusunda eğitim-öğretim ve araştırma 
faaliyetlerinin etkin ve verimli bir şekilde yürütülmesini sağlamak amacıyla çalışmalar yürütmek.  

İLGİLİ MEVZUAT: 

 2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu  

 5018 sayılı Kamu Mali Yönetim ve Kontrol Kanunu                                                                                 

 2914 sayılı Personel Kanunu                                                                                                                  

 3071 sayılı Dilekçe Hakkı Kanunu                                                                                                              

 4982 sayılı Bilgi Edinme Kanunu                                                                                                            

 6698 Kişisel Verileri Koruma Kanunu                                                                                                      

 3628 sayılı Mal Bildirimi Kanunu                                                                                               

 6331 sayılı İş Sağlığı ve Güvenliği Kanunu 

 6321 sayılı Resmi Yazışmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar  

 5070 sayılı Elektronik İmza Kanunu 

 4857 sayılı İş Kanunu 

 6245 sayılı Harcırah Kanunu 

 Üniversitelerde Akademik Teşkilat Yönetmeliği                                                                           

 Yükseköğretim Kurumları Yönetici, Öğretim Elemanı ve Memurları Disiplin Yönetmeliği 

 Yükseköğretim Kurumları Öğrenci Disiplin Yönetmeliği                                                                        

 Lisans Eğitim ve Öğretim Yönetmeliği  

 YÖK Öğrenci Konseyi Yönetmeliği, 
 Cumhurbaşkanlığının 2019/12 sayılı Bilgi ve İletişim Güvenliği Tedbirleri Genelgesi                                                                                            

 İmza Yetkileri Yönergesi,  

 Yatay Geçiş, Çift Anadal ve Yandal Yönergesi                                                                                                                                   

 Yalova Üniversitesi Öğrenci Konseyi Yönergesi                                                                                          

 Ortak Dersler Bölümü Yönergesi                                                                                                                  

 Yaz Öğretimi Yönergesi                                                                                                                                

 Özel Öğrenci Yönergesi 

 Öğretim Üyeliğini Yükseltilme ve Atanma Ölçütleri ile ilgili Senato Esasları                                                

 Yurtiçi ve Yurtdışı Öğretim Üyesi ve Öğrenci Görevlendirme Esasları       
                                                                                                       

GÖREVLER 
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 Yükseköğretim Kanunu’nun 4. ve 5. maddelerinde belirtilen amaç ve ilkelere uygun hareket etmek . 
 

 Ders içeriklerinin hazırlanması ve planlanması çalışmalarına katılmak.  
 

 Sorumlu olduğu derslerin eksiksiz yürütülmesini sağlamak, sınavların programdaki tarih ve 
saatlerine uygun şekilde yapılmasını sağlamak.  
 

 Öğrenci danışmanlık hizmetlerine katılmak, öğrencilerin bölüm ve çevreye uyum sağlamalarına 
yardımcı olmak.  
 

 Bilimsel araştırmalar ve yayınlar yapmak.  
 

 Bilimsel alanda ulusal ve uluslararası kongreler düzenlenmesine destek vermek.  
 

 Dekanlık ve Bölüm Başkanlığının öngördüğü toplantılara katılmak, faaliyetlere destek vermek.  
 

 Sorumlusu olduğu derslik, uygulama laboratuvarı vb. mekânlarda yapılacak değişiklikler ve onay 
için bölüm başkanlığından gerekli izinleri zamanında almak. 
 

 Kaynakların verimli, etkin ve ekonomik kullanılmasını sağlamak. 
 

 Bölümün eğitim-öğretim faaliyetleri, stratejik plan, performans kriterleri gibi her yıl yapılması 
gereken çalışmalarına destek vermek.  
 

 Erasmus, Farabi ve Mevlana değişim programları ile ilgili çalışmalara katılmak.  
 

 Özürlü ve yabancı uyruklu öğrencilerin sorunları ile ilgilenmek. 
 

 Ek ders ödemelerine esas teşkil eden F1 ve F2 formlarının zamanında ve eksiksiz olarak tahakkuk 
birimine ulaştırmak.  
 

 Lisans programına katılan öğrencilerin devamsızlık ve başarısızlık nedenlerini araştırmak, 
sonuçlarını Bölüm Başkanına bildirmek.  
 

 Yıllık akademik faaliyetlerini bir liste halinde Bölüm Başkanına sunmak.  
 

 Etik kurallarına uymak, hassas ve riskli görevleri dikkate almak. 
 

 Üniversite-Kent-Kamu ve Özel Sektör işbirliğini sağlayacak projeler üretir, bu doğrultuda kenti ve 
bölgeyi geliştirecek projelerde yer alır, 
 

 İç kontrol Standartları Eylem Planının uygulama alanında belirtilen kendi sorumluluğunda olan 
faaliyetleri yerine getirir,  
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 İç kontrol Standartları Eylem Planının uygulama alanında belirtilen kendi sorumluluğunda olan 
faaliyetleri yerine getirir, 
 

 Projeler de dâhil olmak üzere, kendi sorumluluğunda olan bütün büro makineleri ve demirbaşların 
her türlü hasara karşı korunması için gerekli tedbirleri alır ve birimindeki mevcut araç, gereç ve her 
türlü malzemeyi ekonomik ve verimli kullanır, 
 

 Dekan ve Bölüm Başkanının görev alanı ile ilgili vereceği diğer görevleri yerine getirir,  
 

SORUMLULUK 

 

 Yükseköğretim Kanunu’nun 4. ve 5. maddelerinde belirtilen amaç ve ilkelere uygun hareket eder,  
 

 2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu ve Üniversitelerde Akademik Teşkilat Yönetmeliği ile diğer 
mevzuat ile hüküm altına alınan görevleri yerine getirir, 
 

 Bünyesinde bulunduğu Fakülte ve Bölüm kapsamında yapılan araştırma ve incelemelere yardımcı 
olur, 
 

 Hiyerarşik amirlerince verilen görevleri yerine getirir. 
 

İŞ ÇIKTISI: Yetki ve sorumlulukları dahilinde yapılan iş ve işlemlere ilişkin bölüm başkanlığına ve 
diğer kurumlara sunulmaya hazır, kontrol edilmiş her türlü yazı, form, belge, liste, onay, duyuru, rapor, 
plan, araştırma, analiz, sözlü bilgilendirme, 
 

İLETİŞİM İÇERİSİNDE OLUNAN BİRİMLER: Dekan, Bölüm Başkanı, Bölüm Başkan 
Yardımcısı, Fakülte Sekreteri, Dekanlık Birimleri, Üniversiteler, 
 

YETKİNLİKLER 

TEMEL                                                            TEKNİK                                                       TEKNİK YÖNETSEL 

 Vizyon sahibi olmak 

Faaliyetlerin 

sürdürülebilmesinde gerekli 

araçları kullanma 

 Etkin yazılı ve sözlü iletişim 
becerisi 

 Analitik Düşünebilme  Rapor hazırlama 
 Kurumsal ve Etik Değerlere 
bağlılık 

 Karşılaştırmalı durum analizi 
yapabilme 

Etik ilke ve değerlere 
sahip olma 

 Çözüm odaklı olma 

 Değişime ve gelişime açık 
olabilme  

  

Bu formda açıklanan görev tanımımı okudum. Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi 

kabul ediyorum.  .…./…../2022 

Görev Tanımı   
 
Hazırlayan  :  
 
Onaylayan  :  
   
Görevli Personel :  
 
 


