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Birim Adi

Arakll Ali Cevat Ozyurt Meslek Yuksekokulu

Alf Birim Adli

Ogretim Elemanlar

Gorev Amaci

Karadeniz Teknik Universitesi Rektérlugu tarafindan belirlenen amag
ve hedeflere uygun olarak; Meslek Yuksekokulun vizyonu-misyonu ve
hedefleri dogrultusunda egitim-&gretimin  ve diger hizmetlerin
yUrUttimesini saglamak.

Temel is ve
Sorumluluklar

e 2547 sayill kanundaki amag ve ilkelere uygun bicimde dnlisans,
lisans dUzeylerde egitim-6gretim ve uygulamall c¢alismalarin
yaplimasi ve yaptrimasi, proje hazirliklari ve seminerlerin
yOnetilmesi,

e Sorumlulugunda bulunan derslerin yUrUtUimesi,

e BoIim Bagskanlig tarafindan verilen islerin yUrUtilmesi,

e  MUdUrluk tarafindan verilen islerin yUritiimesi,

e Yayin ¢calismalarinin yapimasi,

e Ogrenci danismanlik islerinin yUritilmesi,

e Sinavlarin usuline uygun yapilmasi,

e Gorevlendirildiginde ogrenci disiplin sorusturmalarinin
yUrUtilmesi,

e Periyodik raporlarin hazirlanmas,

e Amirinin verdigi diger gorevlerin yerine getirilmesi.

ISIN' CIKTISI
Yetki ve sorumluluklari icerisinde yapilan is ve islemlere iliskin b&IUm
baskanina sunulmaya hazir, kontrol edilmis her turlU yazi, belge, form,
liste, onay, duyuru, rapor
BILGI KAYNAKLARI
isin gerceklesmesi sirasinda ihtiyac duyulan bilgiler:

e Resmi yazilar, Kanunlar, yénetmelik ve tamimler

e Yazl ve sézlu talimatlar

e Havale edilen islemler, hazirlanan ¢alismalar

Bilgilerin temin edilecedi yerler:

MUdUr, Mudir Yardimcilar, BoIim Bagskani, YUksekokul Sekreteri,
Tahakkuk Birimi, Ogrefim Elemanlar, Bilgi i§lem Birimi, BOIUm Sekreteri.




Bilginin Sekli:

Kanun, genelge, ydnetmelik, yaz, telefon, e-mail, yazili ve gérsel yayin
organlari, yuz yUze iletisim

BU ISTE CALISANLARDA ARANAN NITELIKLER

657 Sayil Devlet Memurlari Kanunu'nda ve 2547 Sayili Yiksek
Ogretim Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
Gorevinin gerektirdigi dizeyde is deneyimine sahip olmak,
Faaliyetlerini en iyi sekilde surdUrebilmesi icin gerekli karar
verme ve sorun ¢dzme niteliklerine sahip olmak

YETKILERI

Yukarida belirfilen gdrev ve sorumluluklari gergeklestirme
yetkisine sahip olmak.

Faaliyetlerinin gerektirdigi her tUrl0 arag, gere¢ ve malzemeyi
kullanabilmek.

Yukarida belirfilen gdrev ve sorumluluklari gergeklestirme
yetkisine sahip olmak,

Kontrol etme, duzeltme,

Vekdlet etme,

Egitim verme,

CALISMA KOSULLARI

GUNnlUk ¢alisma saatleri icinde gbrev yapmak,
Gerektiginde gunlUk ¢calisma saatleri disinda da gérev yapmak,
BUro, sinif ve laboratuvar ortami,

Gorev lle lgili
Mevzuatlar

2547 Sayill YUksekégretim Kanunu

Yiksekdgretim Kurumlart Ogrenci Disiplin Y énetmeligi

2914 Sayili YUksekdgretim Personel Kanunu

Universitelerde Akademik Teskilat Yénetmeligi

Yurticinde ve Disinda Gorevlendirmelerde Uyulacak Esaslara
iliskin Y®netmelik

Ogretim Uyeligine YUkseltime ve Atanma Y&netmeligi

657 Sayil Devlet Memurlari Kanunu'nda ve 2547 Sayili Yiksek
Ogretim




