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ORGANİZASYONEL BİLGİLER


	Kadro Ünvanı
	: Profesör / Doçent / Dr. Öğretim Üyesi

	Görev Ünvanı
	: Öğretim Üyesi

	Bağlı Bulunduğu Amir
	: Anabilim Dalı Başkanı / Bölüm Başkanı / Dekan


GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI


· Yükseköğretim Kanunu’ndaki amaç ve ilkelere uygun biçimde ön lisans, lisans ve lisansüstü düzeyinde eğitim-öğretim ve uygulamalı çalışmalar yapmak ve yaptırmak, proje ve seminerleri yönetmek.
· Bilimsel araştırmalar ve yayımlar yapmak.
· Kurumun misyon, vizyon ve kalite standartlarını benimsemek ve uygulamak, hedef ve politikalarına yönelik çalışmaları desteklemek ve bu konuda kendine verilen görevleri yerine getirmek.
· Ders içeriklerinin hazırlanması ve planlanması çalışmalarına katılmak.
· Sorumlu olduğu derslerin eksiksiz yürütülmesini sağlamak, sınavların programdaki tarih ve saatlerine uygun şekilde yapılmasını sağlamak.
· Kurum tarafından planlanan oryantasyon eğitimlerine, hizmet içi ve bölüm içi eğitimlere, toplantılara katılmak.
· Çalışma alanına yönelik üretilen dokümante edilmiş bilgilerin güncel olmasını, arşivlenmesini ve etkin bir şekilde işleyişini sağlamak.
· İş sağlığı ve güvenliğinin sağlanması ve sürdürülebilmesi amacıyla gerçekleştirilen faaliyetlere katılmak.
· Görevi ile ilgili evrak, eşya araç ve gereçleri korumak, saklamak, kaynakların verimli, etkin ve ekonomik kullanılmasını sağlamak.
· Öğrenci danışmanlık hizmetlerini yürütmek, öğrencilerin bölüm ve çevreye uyum sağlamalarına yardımcı olmak. Belirli günlerde öğrencileri kabul ederek, onlara gerekli konularda yardım etmek, rehberlik ve danışmanlık yapmak.
· Lisans ve lisansüstü derslerindeki uygulama ve laboratuvar çalışmalarını yapmak.
· Erasmus, Farabi ve Mevlana değişim programları ile ilgili çalışmalara katılmak.
· Engelli ve yabancı uyruklu öğrencilerin sorunları ile ilgilenmek.
· Lisans programına katılan öğrencilerin devamsızlık ve başarısızlık nedenlerini araştırmak, sonuçlarını bölüm başkanına bildirmek.
· Yıllık akademik faaliyetlerini bir liste halinde bölüm başkanına sunmak.
· Fakültenin etik kurallarına uymak, hassas ve riskli görevleri dikkate almak.
· Akademik takvimde belirtilen görevleri zamanında uygulamak.
· Anabilim dalı içinde oluşturulan kurullarda ve anabilim dalı başkanının diğer görevlendirmeleri ile ilgili işlerde kendisine düşen görevi yapmak.
· Olağanüstü durumlarda (kaza ve afet) ilgili birimlerle iş birliği içinde olmak.
· Dekanlık, bölüm başkanlığı ve anabilim dalı başkanlığının öngördüğü toplantılara katılmak, faaliyetlere destek vermek.
· Her yarıyıl sonunda verdiği derslerle ilgili ders dosyalarını tamamlayarak anabilim dalı başkanlığına sunmak, sınav evraklarını ve ödevlerle ilgili bilgilerin bölüm arşivine iletilmesini sağlamak.
· Her yıl sonunda sorumlusu olduğu dersler için öğrenciler tarafından doldurulan anket sonuçlarına göre iyileştirme çalışmaları yapmak.
· Yarıyıl başlarında lisans/lisansüstü programlarda okutacağı derslerle ilgili olarak anabilim dalı başkanlığına bilgi vermek.
· Sorumlu olduğu derslerin sınav değerlendirme sonuçlarını süresi içinde otomasyon sistemine girmek ve sonuç raporlarının öğrenci işleri direktörlüğüne gönderilmesini sağlamak.
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· Sorumlusu olduğu derslik, uygulama laboratuvarı vb. mekânlarda yapılacak değişiklikler ve onay için bölüm başkanlığından gerekli izinleri zamanında almak.
· Kurumun hizmet süreçleri kapsamında bağlı olduğu yöneticisinin vereceği görevleri yerine getirmek.
· Amiri tarafından verilen diğer görevleri yerine getirmek,
· YÖK/YÖKAK tarafından kalite süreçleriyle ilgili verilen görevleri yerine getirmek.
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