
MÜLKİYET KORUMA VE GÜVENLİK BÖLÜMÜ AKADEMİK VE İDARİ PERSONEL GÖREV BİLGİLERİ 

SIRA 
NO 

ALT BİRİMİ STATÜSÜ UNVANI GÖREVİ 

1 Mülkiyet Koruma ve Güvenlik 
Eğitim Öğretim 

Hizmetleri 
Dr Öğr. Üyesi Bölüm Başkanı 

2 Mülkiyet Koruma ve Güvenlik 
Eğitim Öğretim 

Hizmetleri 
Dr Öğr. Üyesi Öğretim Üyesi 

3 Mülkiyet Koruma ve Güvenlik 
Eğitim Öğretim 

Hizmetleri 
Öğr. Gör. Öğretim Görevlisi 

4 Mülkiyet Koruma ve Güvenlik 
Eğitim Öğretim 

Hizmetleri 
Öğr. Gör. Bölüm Bşk. Yrd. 

5 Bölüm Sekreteri Memur Memur 
Mülkiyet Koruma ve 

Güvenlik Bölümü 
Bölüm Sekreteri 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



MÜLKİYET KORUMA VE GÜVENLİK BÖLÜMÜ AKADEMİK VE İDARİ PERSONEL GÖREV TANIMLARI 

GÖREV/İŞ TANIMI FORMU 

KADRO VEYA POZİSYONUN 

BİRİMİ/ALT BİRİMİ Niğde Teknik Bilimler Meslek Yüksekokulu/Bölüm Başkanlıkları 

STATÜSÜ [ X ] MEMUR [ ] SÖZLEŞMELİ PERSONEL 

UNVANI PROF.DR., DOÇ.DR VEYA DR. ÖĞRETİM ÜYESİ 

GÖREVİ BÖLÜM BAŞKANI 

SINIFI Eğitim-Öğretim Hizmetleri 

KODU 
 

ÜST YÖNETİCİSİ REKTÖR 

BAĞLI BULUNDUĞU 
YÖNETİCİ/YÖNETİCİLERİ 

MÜDÜR 

ASTLARI Bölüm Akademik ve İdari Personeli 

A. GÖREV/İŞLERE İLİŞKİN BİLGİLER 

1) GÖREV/İŞİN KISA TANIMI 

İlgili Mevzuat çerçevesinde, Niğde Üniversitesi üst yönetimi tarafından belirlenen amaç ve ilkelere 

uygun olarak; Yüksekokulun vizyonu, misyonu doğrultusunda Bölümün eğitim–öğretim, araştırmaları ile bölüme 

ait her türlü faaliyetin/çalışmanın düzenli, etkili ve verimli bir şekilde Müdürlükle koordineli olarak yürütülmesi. 

2) GÖREV/İŞ YETKİ VE SORUMLULUKLAR 

• Bölümün her düzeydeki eğitim-öğretim, araştırma ve bölümle ilgili her türlü faaliyeti düzenli, etkili ve 

verimli bir şekilde yürütmek. 

• Niğde Üniversitesi Önlisans ve Lisans Eğitim-Öğretim ve Sınav Yönetmeliği ile yönergelere uygun 

hareket edilmesini ve işlem yapılmasını sağlamak. 

• Bölüm sekretaryası işlerinin yürütülmesini sağlamak. 

• Her eğitim-öğretim yılı sonunda, bölümün geçmiş yıldaki eğitim-öğretim ve araştırma faaliyeti ile 

gelecek yıldaki çalışma planını açıklayan raporu Müdüre sunmak. 

• Bölümde bulunan öğretim elemanları arasında işbirliğini ve uyumu sağlamak. 

• Bölümde bilimsel araştırmaların ve projelerin hazırlanmasını ve devamlılığını sağlamak. 

• Bölüm öğrencilerinin eğitim-öğretim sorunları ile yakından ilgilenmek. 

• Bölümün bilimsel araştırma ve yayın sayısını artıcı önlemler almak, öğretim elemanlarının ulusal ve 

uluslararası faaliyetlere katılmalarını teşvik etmek ve onlara yardımcı olmak. 

• Yüksekokul Kurulu toplantılarına katılmak. 

• Bölüm Kurulunu toplamak ve başkanlık etmek. 

• Her eğitim-öğretim döneminin başında uzmanlıklarına göre dersleri yürütecek öğretim elemanlarının 
belirlenmesi için Bölüm Kurulunu toplamak. 

• Her eğitim-öğretim döneminin başında, Bölüme yeni gelen öğrencilere uygulanacak oryantasyon 

programının planlamasını yapmak. 

• Her eğitim-öğretim dönemi süresinde derslerin verimli geçmesi ve aksamaması için gerekli önlemleri 

almak. 

• Her eğitim-öğretim döneminde, öğrencilerin eğitim-öğretim konusundaki dilekçelerini sonuçlandırmak 

ve gerekenleri Müdürlüğe yazmak. 

• Bölüm öğretim üyelerinin bölüme eğitim-öğretime ilişkin verdikleri dilekçeleri sonuçlandırmak ve 
gerekenleri Müdürlüğe yazmak. 

• Bölüm dersleri ile ilgili öğretim elamanlarından gelen ders telafi dilekçelerini sonuçlandırmak ve 
Müdürlüğe yazmak. 

• Bölüm öğretim elemanlarının izin dilekçelerini imzalamak ve Müdürlüğe bildirmek. 

• Bölüm öğretim elemanlarının görev süresi uzatma dilekçe ve dosyalarını Müdürlüğe bildirmek. 

• Görev süresi uzatımı, atamalar ve unvanda yükselmelerde, Bölüm Başkanlığı görüşünü Müdürlüğe 

yazmak. 



• Müdürlüğün istediği yazılara görüş yazmak. 

• Bölümün bir sonraki eğitim-öğretim yılı için öğrenci kontenjan sayısı görüşünü Müdürlüğe bildirmek. 

• Farabi Değişim Programından yararlanan öğrencilerin Farabi Bölüm Koordinatörünün bildirdiği ders 

eşleştirmelerini ve not dönüşümlerini Bölüm Kurulu Kararı ile sonuçlandırmak ve Müdürlüğe yazmak. 

• Erasmus Değişim Programından yararlanan öğrencilerin Erasmus Bölüm Koordinatörünün ders 

eşleştirmelerini ve not dönüşümlerini Bölüm Kurulu Kararı ile sonuçlandırmak ve Müdürlüğe yazmak. 

• Özel öğrenci statüsünden yararlanmak isteyen öğrencilerin dilekçelerini, ders eşleştirmelerini ve not 

dönüşümlerini Bölüm Kurulu Kararı ile sonuçlandırmak ve Müdürlüğe yazmak. 

• Yatay geçiş kontenjanlarını belirleyerek, Müdürlüğe yazmak. 

• Bölüm öğretim elemanlarının ders ücreti hesaplamalarında kullanılacak ders yüklerini gösteren ders 

dağılımı çizelgesinin (çarşaf listelerin) ve puantajların hazırlanmasını sağlamak ve imzalayarak onaya 

sunmak. 

• Bölümde görevli öğretim elemanlarını izlemek ve görevlerini tam olarak yapmalarını sağlamak. 

• Bölümde yapılması gereken seçimlerin zamanında yapılmasını ve sonuçlandırılmasını sağlamak. 

• Bölümün eğitim-öğretim faaliyetini ve performans kriterlerini hazırlamak. 

• Bölümün paydaşı olan kurum ve kişilerle işbirliği yaparak, eğitim-öğretim ve araştırma faaliyetlerinin 

geliştirilmesine yönelik çalışmalarda bulunmak. 

• Ders planlarının diğer üniversiteler ve yurt dışındaki üniversitelerle uyum içinde olmasını ve güncel 

tutulmasını sağlamak. 

• Ders programı ve ders görevlendirmelerinin adil, objektif ve öğretim elemanlarının bilim alanlarına 

uygun olarak dengeli bir şekilde yapılmasını sağlamak. 

• Öğrencilerin başarı durumlarını izlemek. 

• Sınıfların ve laboratuvarların güvenliği, temizliği ve korunması ile yakından ilgilenmek. 

• Kalite geliştirme çalışmalarının yürütülmesini sağlamak. 

• Akademik Teşvik Geliştirme Ödeneği dosyalarının incelenmesine başkanlık etmek. 

• Diploma imzalamak. 

• Akademik personelin performansını izleyerek sonuçlarını gerektiğinde Müdürlüğe bildirmek. 

• Bölüm kadro yapısının yeterli olması için gerekli planlamaları yapmak. 

• Görevleriyle ilgili evrak, taşınır ve taşınmaz malları korumak, saklamak. 

• Kendisine verilen görevleri zamanında, eksiksiz, işgücü, zaman ve malzeme tasarrufu sağlayacak şekilde 

yerine getirmek. 

• Çalışma odasında tehlikeli olabilecek ocak, ısıtıcı, çay makinesi gibi cihazları mesai bitiminde bilgisayar, 

yazıcı gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kapı ve pencerelerin kapalı tutulmasını sağlayarak gerekli 

güvenlik tedbirlerini almak. 

• Hassas görevleri bulunduğunu bilmek ve buna göre hareket etmek. 

• Etik kurallarına uymak. 

• Yüksekokulun varlıkları ile kaynaklarını verimli ve ekonomik kullanmak. 

• Savurganlıktan kaçınmak, gizliliğe riayet etmek. 

• Müdürün görev alanı ile ilgili verdiği diğer işleri yapmak. 

• Bölüm Başkanı, yaptığı iş/işlemlerden dolayı Müdüre karşı sorumludur. 

3) ÇALIŞMA KOŞULLARI 

a) Çalışma Ortamı Kapalı alan 

b) İş Riski Var (Mali, Hukuki, Vicdani) 

4) GÖREV/İŞİN GEREKTİRDİĞİ AĞIRLIKLI ÇABA 

[ ] FİZİKSEL ÇABA [ ] ZİHİNSEL ÇABA [X] HER İKİSİ DE 

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NİTELİKLER 

5) ÖZEL NİTELİKLER 

• Pozitif bakış açısına sahip. 

• Yöneticilik ve liderlik vasıflarına sahip. 

• Temsil kabiliyeti. 

• Müzakere edebilme. 

• Muhakeme yapabilme. 

• İletişimi iyi ve güler yüzlü. 

• Dikkatli. 



• Düzgün konuşma yeteneğine sahip. 

• Değişim ve gelişime açık olma. 

• Düzenli ve disiplinli çalışma. 

• Ekip çalışmasına uyumlu ve katılımcı. 

• Güçlü hafıza. 

• Hızlı düşünme ve karar verebilme. 

• İkna kabiliyeti. 

• Sabırlı olma. 

• Sorun çözebilme. 

• Sonuç odaklı olma. 

• Sorumluluk alabilme. 

• Stres yönetimi. 

• Yoğun tempoda çalışabilme. 

• Etkili zaman yönetimi. 

• Koordinasyon. 

• Planlama ve organizasyon yapabilme. 

• Proje geliştirebilme ve uygulayabilme. 

• Proje liderliği vasfı. 

Bu dokumanda açıklanan görev tanımımı okudum. 

Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhüt ediyorum. 

 

Adı ve Soyadı: 

Tarih İmza 

.…/.…/…. 

ONAYLAYAN 

 

Müdür 

Tarih İmza 

.…/.…/…. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



GÖREV/İŞ TANIMI FORMU 

KADRO VEYA POZİSYONUN 

BİRİMİ/ALT BİRİMİ Niğde Teknik Bilimler Meslek Yüksekokulu/Bölüm Sekreterlikleri 

STATÜSÜ [ X ] MEMUR [ ] SÖZLEŞMELİ PERSONEL 

UNVANI BİLGİSAYAR İŞLETMENİ8, MEMUR VEYA SEKRETER 

GÖREVİ BÖLÜM SEKRETERİ 

SINIFI Genel İdare Hizmetleri 

KODU 
 

ÜST YÖNETİCİSİ REKTÖR 

BAĞLI BULUNDUĞU 
YÖNETİCİ/YÖNETİCİLERİ 

YÜKSEKOKUL SEKRETERİ, MÜDÜR 

ASTLARI Yok 

A. GÖREV/İŞLERE İLİŞKİN BİLGİLER 

1) GÖREV/İŞİN KISA TANIMI 

Sorumlu olduğu bölüm/bölümlerin sekreterlik hizmetlerinin düzenli, etkili, verimli bir biçimde 

yerine getirilmesi. 

2) GÖREV/İŞ YETKİ VE SORUMLULUKLAR 

• Sorumlu olduğu bölümün sekreterlik hizmetlerini (not alma, randevu ayarlama vb.) yapmak. 

• Bölüm Sekreterliği ile ilgili yürürlükteki mevzuata ve Doküman Yönetim Sistemine uygun yazışmaları 

hazırlayarak imza ve onaya sunmak. 

• Bölümlerde okutulan derslerin öğretim elemanlarına dağıtılması ile ilgili Bölüm Başkanlarına yardımcı 

olmak ve gerekli yazışmaları yapmak. 

• Ders programları ve sınav programlarının yapılmasında Bölüm Başkanlarına yardımcı olmak. 

• Öğretim elemanlarının mazeretleri nedeniyle yapamadığı dersleri için telafi programının hazırlanmasına 

yardımcı olmak ve gerekli yazışmaları yapmak. 

• Her eğitim-öğretim başlarında Bölüm Başkanları tarafından belirlenen öğrenci danışmanlarını 

Müdürlüğe bildirmek. 

• Bölüm Kurulu Kararlarını yazmak. 

• Öğrencilerin muafiyet talepleri ile ilgili dilekçelerini incelenmek üzere komisyonlara sunarak intibak 

kararlarının alınmasını sağlamak ve gerekli yazışmaları yapmak. 

• Bölümlere bağlı akademik personelin görev sürelerinin uzatılması ile ilgili yazışmaları yapmak, 

• YÖK, Senato, Üniversite Yönetim Kurulu, Yüksekokul Kurulu ve Yüksekokul Yönetim Kurulu vb. 

kararları takip etmek, uygulamasını yapmak. 

• Öğrenci affı ile ilgili işlemleri ve yazışmalarını yapmak. 

• Gerektiğinde bölüm işlemleri için kurum içindeki diğer birimlerle işbirliği yapmak. 

• Sorumlu olduğu bölümler ile ilgili evrakları arşivlemek. 

• Bölüm Sekreterliğince yapılamayan işler ve nedenleri konusunda, Yüksekokul Sekreterin bilgi vermek. 

• Öğrencilerin eğitim-öğretim ile ilgili sorularını nazik bir şekilde cevaplamak veya ilgili birime 

yönlendirmek. 

• Çalışma ortamına giren tüm kişilerin ortamdan memnun ayrılmasını sağlamak, 

• Belgeleri “desimal sisteme” uygun olarak düzenlemek, 

• Güncel iş takibini yapmak. 

• Bölüm faaliyetlerini ilgilendiren mevzuatı sürekli takip etmek. 

• Sistem üzerinden gelen yazıları, alınan talimat doğrultusunda, bölüm öğretim elemanlarına duyurmak. 

• Öğrenciler ile ilgili gelen yazıları bölüm başkanına, danışmanlara ve dersin öğretim elemanlarına 

duyurmak, görüş istenen yazılara görüş yazısı yazmak. 

• Bölüme getirilen imza dosyalarını inceleyip, eksiklikler varsa giderilmesini sağlamak, imzadan sonra 

 

 



ilgili birimlere göndermek. 

• İş akışındaki günlük acil yazılara ilişkin Bölüm Başkanını bilgilendirmek. 

• Bölüm Kurullarının gündemini hazırlamak, ilgililere duyurmak ve alınan kararları Bölüm Kurulu 

üyelerine imzalatarak ilgili birimlere göndermek. 

• Bölümle ilgili yapılacak toplantıları personele duyurmak. 

• Öğretim elemanlarının yurt içi ve yurt dışı bilimsel toplantılara katılması, inceleme, araştırma ve 

uygulama yapmak üzere görevlendirmesine ilişkin yazışmalarını yapmak. 

• Öğretim üyeleri tarafından hazırlanan ek ders ve sınav puantajlarını zamanında muhasebe birimine 

göndermek. 

• Bölümün kırtasiye, demirbaş eşya vb. ihtiyaçlarının zamanında istenip temin edilmesini sağlamak. 

• Ek ders ödemeleri ile ilgili, öğretim elemanlarının vermesi gereken puantajları takip etmek, 

vermeyenlere hatırlatmak, gelen puantajları Müdürlüğe iletmek. 

• Görev süresi bitecek olan öğretim elemanlarının, görev sürelerinin uzatılması için gerekli belgeleri 

Müdürlüğe iletmek. 

• Bahar ve güz döneminde açılacak olan seçmeli derslerle ilgili yazışmaları yapmak. 

• Öğrenci sınav notu itirazlarının kabul edilmesini ve öğretim elemanlarına sunulmasını sağlamak. 

• Erasmus, Farabi vb. öğrencilerinin ders alma, ekle-sil ve not durumları ile ilgili Bölüm Kurul Kararlarını 

yazmak ve Müdürlüğe göndermek. 

• Öğrencilerle ilgili (not düzeltme, not bildirim, ekle-sil vb.) evrakların danışman tarafından onaylandıktan 

sonra Bölüm Başkanlığına ileterek üst yazı ile Müdürlük makamına bildirilmesini sağlamak. 

• Bölüme ait resmi belge ve bilgileri ilgisiz kişilere vermemek, Bölümde gizliliğe önem vermek, işlemlerin 

doğru, hızlı ve güvenilir bir şekilde sonuçlanması ilkesinden ayrılmamak. 

• Öğretim Üyesi görevlendirilmesi, danışman görevlendirilmesi ve sınav programlarına ait formları 

düzenlemek. 

• İhtiyaç halinde Yüksekokulun diğer birimlerine yardımcı olmak. 

• Görevleriyle ilgili evrak, taşınır ve taşınmaz malları korumak, saklamak. 

• İş hacmi yoğun olan birimlere, amirin saptayacağı esaslara göre yardımcı olmak. 

• Kendisine verilen görevleri zamanında, eksiksiz, işgücü, zaman ve malzeme tasarrufu sağlayacak şekilde 

yerine getirmek. 

• Kendi sorumluluğunda olan büro makine teçhizat ve taşınırların her türlü hasara karşı korunması için 

gerekli tedbirleri almak. Sorumluluğundaki mevcut araç, gereç ve her türlü malzemenin yerinde ve 

ekonomik kullanılmasını sağlamak. 

• Yüksekokul Sekreterinin ve Müdürün görev alanı ile ilgili verdiği diğer işleri yapmak. 

• Bölüm Sekreteri, yaptığı iş/işlemlerden dolayı Yüksekokul Sekreterine ve Müdüre karşı sorumludur. 

 

a) Çalışma Ortamı Kapalı alan 

b) İş Riski Yok 

4) GÖREV/İŞİN GEREKTİRDİĞİ AĞIRLIKLI ÇABA 

[ ] FİZİKSEL ÇABA [ ] ZİHİNSEL ÇABA [ X ] HER İKİSİ DE 

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NİTELİKLER 

1) GEREKLİ ÖĞRENİM DÜZEYİ VE BÖLÜMÜ 

En az ön lisans mezunu olmak ( Büro Yönetimi ve Asistanlığı, İşletme, İktisat, Maliye, İstatistik, Hukuk, 

Kamu Yönetimi, Tarih, Coğrafya, Türk Dili ve Edebiyatı vb.) 

2) GEREKLİ MESLEKİ EĞİTİM, SERTİFİKA, DİĞER EĞİTİMLER 

Alanı ile ilgili eğitim almış olmak veya “Bilgisayar İşletmeni Sertifikası” 7 na sahip olmak. 

3) GEREKLİ YABANCI DİL VE DÜZEYİ 

Gerekmiyor. 

4) GEREKLİ HİZMET SÜRESİ 

Görevde yükselme sureti ile atanacaklar için, Yükseköğretim Üst Kuruluşları ile Yükseköğretim 

Kurumları Personel Görevde Yükselme Yönetmeliği hükümleri geçerlidir. 

 



5) ÖZEL NİTELİKLER 

• Pozitif bakış açısına sahip. 

• İletişimi iyi ve güler yüzlü. 

• Dikkatli. 

• Düzgün konuşma yeteneğine sahip. 

• Değişim ve gelişime açık olma. 

• Düzenli ve disiplinli çalışma. 

• Ekip çalışmasına uyumlu ve katılımcı. 

• Güçlü hafıza. 

• Hızlı düşünme ve karar verebilme. 

• İkna kabiliyeti. 

• Ofis programlarını etkin kullanabilme. 

• Ofis gereçlerini kullanabilme (yazıcı, faks vb.). 

• Sabırlı olma. 

• Sorun çözebilme. 

• Sonuç odaklı olma. 

• Sorumluluk alabilme. 

• Stres yönetimi. 

• Üst ve astlarla diyalog. 

• Yoğun tempoda çalışabilme. 

• Etkili zaman yönetimi. 

Bu dokumanda açıklanan görev tanımımı okudum. 

Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhüt ediyorum. 

 
Adı ve Soyadı: 

Tarih İmza 

.…/.…/…. 

ONAYLAYAN 

 

Müdür 

 

 

Tarih İmza 

.…/.…/…. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



BÖLÜM KURULU 
GÖREV/İŞ YETKİ VE SORUMLULUKLAR 

ÜYELER VE GENEL BİLGİLER 

• Bölüm başkanının başkanlığında o bölümdeki tüm öğretim üyeleri ile öğretim 

görevlileri ve okutmanlardan, birden fazla program bulunan bölümlerde ise bölüm 

başkan yardımcıları ile başkanlarından oluşur. 

• Bölüm başkanının tespit edeceği gündemdeki konuları konuşmak üzere eğitim- öğretim 

yılı süresince ayda en az bir defa toplanır. 

• Bölüm kurulu, bölüm ile ilgili eğitim-öğretim uygulama ve araştırma faaliyetlerinin 

programlarının, araç, gereç ve fiziksel imkânlarından en etkin biçimde yararlanmak 

için gerekli planların ve işbirliği esaslarının hazırlanması hususunda görüş bildirir. 

Bölüm kurulunun bu konularda hazırlayacağı öneriler, bölüm başkanının onayından 

sonra uygulanır. 

GÖREV/İŞ YETKİ VE SORUMLULUKLAR 

• 2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu’nda belirtilen görevleri yapmak. 

• Bölüm başkanının tespit edeceği gündemdeki konuları konuşmak üzere eğitim- öğretim yılı süresince 

ayda en az bir defa toplanmak. 

• Dönem başlarında ve dönem sonlarında ilgili dönem için ders görevlendirmelerini oluşturmak ve 

Yüksekokul Yönetim Kuruluna sunmak ve görüş bildirmek. 

• Bölüm eğitim-öğretim, uygulama ve araştırma faaliyetlerinin, programlarının, araç, gereç ve fiziksel 

imkânlarından en etkin bir biçimde yararlanmak için gerekli planların ve işbirliği esaslarının 

hazırlanması hususunda görüş bildirmek. 

• Bölüm kurulunun ilgili konularda hazırlayacağı öneriler, bölüm başkanının onayından sonra uygulanır. 

• Kanun ve yönetmeliklerle verilen diğer görevleri yapmak. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

BÖLÜM STAJ KURULU 

BÖLÜM STAJ KURULU ÜYELERİ 
*Bölüm Öğretim Elemanları 

Bölüm Staj Kurulu görevi genel olarak; Staj Yönergesi çerçevesinde, 

Yüksekokuldaki öğrencilerin staj ile ilgili faaliyetlerinin düzenli bir şekilde yürütülmesini 

sağlamak ve Bölüm Kuruluna öğrenci stajları ile ilgili konularda görüş bildirmektir. 

• Meslek Yüksekokulu Müdürlüğünce, belirlenen takvim içerisinde, stajla ilgili gerekli duyuruları yaparak 

öğrencileri bilgilendirmek. 

• Öğrencilerin staj yapmak üzere kabul belgesi getirdikleri iş yerlerinin uygunluğunu belirlemek. 

• Öğrenci staj defterlerini inceleyerek, sonuçları ve kabul edilmeyen dosyaların gerekçelerini, bir rapor 

halinde, Meslek Yüksekokulu Staj ve Eğitim Uygulama Kuruluna (MEYSUK) sunmak. 

• Gerekli gördüğü takdirde, stajla ilgili mülakat ve uygulamalar yapmak. 

• Bölümlerdeki öğrencilerin, staj uygulama esaslarına uygun olarak stajlarını yapıp yapmadığını kontrol 

etmek. 

• Öğrencilerin staj yapacakları resmi ya da özel kuruluşlardaki staj yerlerinin niteliklerine, stajda dikkat 

edilecek hususlara, staj türüne göre staj defterlerinin düzenlenme biçimine, yapılan stajların 

uygunluğuna ve diğer ayrıntılara ilişkin kararlar almak, öğrencilere duyurulmasını ve uygulanmasını 

sağlamak. 

• Her yıl bahar dönemi içerisinde öğrencilere yönelik staj bilgilendirme toplantısı yapmak. 

• Yatay ve dikey geçişle kayıt yaptıran öğrencilerin, daha önceki öğrenim gördükleri bölümde/programda 

kabul edilmiş stajlarının geçerli sayılıp sayılmayacağına karar vermek ve ilgili bölüme sunmak. 

• Öğrencilerin staj yapabilecekleri yurt içi ve yurt dışı kuruluşların ya da öğrencinin staj yerini kendi 

bulması halinde bu yerlerin uygunluğuna karar vermek. 

• Kamu ve özel kuruluşlarca tahsis edilen kontenjanların sınırlı olması durumunda öğrencilerin 

yerleştirilmesi işlemini, öğrencinin tercihi, öğrencinin genel not ortalaması ve mezuniyet durumlarını 

dikkate alarak yapmak. 

• Gerekli gördüğü takdirde öğrenciyi staj yerinde denetlemek. 

• İlgili bölüm başkanlığı tarafından kendilerine teslim edilen staj defterlerini ve staj değerlendirme 

formlarını en geç bir ay içerisinde incelemek, gerek görürse değerlendirme süresi içerisinde yazılı/sözlü 

sınav yapmak. Değerlendirme sonucunda düzeltme istemek veya kısmen ya da tamamen stajı reddetmek. 

• Bölüm Staj Komisyonlarında alınan kararları ilgili Bölüm Başkanlığına ve Müdürlük Makamına 

bildirmek. 
• Bölüm Staj Komisyonu, ilgili Bölüm Başkanlığına ve Müdüre karşı sorumludur. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



PROFESÖR, DOÇENT VE DOKTOR ÖĞRETİM ÜYESİ 

GÖREV/İŞ YETKİ VE SORUMLULUKLAR 

GENEL BİLGİLER 
• Öğretim Üyeleri: Yükseköğretim kurumlarında görevli profesör, doçent ve doktor 

öğretim üyesileridir.. 

• Profesör: En yüksek düzeydeki akademik unvana sahip kişidir. 

• Doçent: Doçentlik sınavını başarmış akademik unvana sahip kişidir. 

• Doktor Öğretim Üyesi: Doktora çalışmalarını başarı ile tamamlamış, tıpta uzmanlık 

veya belli sanat dallarında yeterlik belge ve yetkisini kazanmış, ilk kademedeki 

akademik unvana sahip kişidir. 
• 2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu’nda ve akademik teşkilat yönetmeliğinde belirtilen görevleri 

yapmak. 

• YÖKSİS’teki kişisel bilgilerini sürekli güncel tutmak. 

• Üniversitelerarası Kurulun vermiş olduğu doçentlik jüri üyeliği görevliliğini ve diğer yükseköğretim 

kurumlarınca verilen jüri üyeliği görevlerini yerine getirmek. 

• Üyesi olduğu kurul ve komisyonlar kapsamındaki görevlerini yerine getirmek. 

• Görev süresi uzatmaya ilişkin iş ve işlemlerini şahsi olarak takip etmek. 

• Niğde Üniversitesi üst yönetimi tarafından belirlenen amaç ve ilkelere uygun olarak; Yüksekokulun 

vizyonu, misyonu doğrultusunda eğitim-öğretimi gerçekleştirmek için gerekli tüm faaliyetlerinin 

düzenli, etkin ve verimli bir şekilde yürütülmesi amacıyla çalışmalar yapmak. 

• Bilimsel araştırmalar yapmak ve yayınlamak. 

• Mevcut potansiyelinin tümünü kullanarak Yüksekokulun ve bulunduğu bölümün amaç ve hedeflerine 

ulaşmaya çalışmak. 

• Yüksekokul kalite sistemi bünyesinde kendi sorumluluğunda belirtilen faaliyetleri yerine getirmek. 

• Sorumlusu olduğu dersler ve laboratuvarlarda sürekli kalite iyileştirme çalışmaları yapmak. 

• Sorumlusu olduğu dersler ve laboratuvarlar için Yüksekokul Müdürünün talep ettiği bilgileri ve 

dokümanları vermek. 

• Her yarıyıl sonunda sorumlusu olduğu dersler için öğrenciler tarafından doldurulan ders değerlendirme 

formu sonuçlarına göre iyileştirme çalışmaları yapmak. 

• Derslerini ve danışmanlık görevini Yükseköğretim Mevzuatına uygun ve en iyi şekilde yerine 

getirmek. 

• Yabancı dil ve akademik bilgi seviyesi ile entelektüel donanımını sürekli geliştirmek. 

• Ders dışında da üniversiteye hitap eden etkinlikler düzenlemek ve düzenlenen faaliyetlere katkı 

sağlamak. 

• Sosyal sorumluluk projeleri yapmak, topluma önder ve öğrencilerine yararlı olma çabası içinde olmak. 

• Üniversite-Kent-Sanayi işbirliğini sağlayacak projeler üretmek, bu doğrultuda kenti ve bölgeyi 

geliştirecek projelerde yer almak, lisansüstü tez konularını mümkünse bu doğrultuda vermeye çalışmak. 

• Göreve yeni başlayan Araştırma Görevlilerinin kurum kültürüne alışmasına yardımcı olmak. 

• İç kontrol Standartları Eylem Planının uygulama alanında belirtilen kendi sorumluluğunda olan 

faaliyetleri yerine getirmek. 

• Sorumlusu olduğu derslerin içerikleri ve uygulama biçimlerinde yapılacak değişiklikler için Bölüm 

Başkanlığına öneri sunmak. 

• Sınavlarda gözetmenlik yapmak. 

• Derslerin 14 haftalık uygulama programlarını ve yararlanılacak kaynakları her dönem başı ilan etmek. 

• Üniversite ve Yüksekokulun düzenlediği kongre, konferans, söyleşi, panel gibi bilimsel etkinliklere 

katılmak. 

• Ulusal ve uluslararası kongrelere katılmak, yenilikleri izlemek ve öğrendiklerini aktarmak. 

• Müdürlük ve Bölüm Başkanlığı ile işbirliği ve uyum içinde çalışmak. 

• Müdürlük, Bölüm Başkanlığında görevli olduğu kurulların toplantılarına katılmak ve kendisine düşen 

görevi yerine getirmek. 

• Üniversitenin diğer birimlerinde görevlendirilmesi halinde eğitim-öğretim faaliyetlerine katkıda 

bulunmak. 

• Akademik takvimde belirtilen görevleri zamanında yerine getirmek. 

• Müdürün öngördüğü toplantılarda Yüksekokulu temsil etmek. 



• Ders programlarını hazırlamak, planlamak ve eksiksiz yürütmek. 

• Eğitim-Öğretim yılı sonunda bir yıllık akademik performans göstergelerini kapsayan (eğitim-öğretim, 

yayın, bildiri, proje, teknik gezi vb.) faaliyetleri bölüme sunmak. 

• Her yarıyıl sonunda verdiği derslerle ilgili ders dosyalarını tamamlayarak Bölüm Başkanlığına 

sunmak, sınav evraklarını ve ödevlerle ilgili bilgilerin bölüm arşivine iletilmesini sağlamak. 

• Öğrenci rehberlik ve danışmanlık görevini en iyi şekilde yapmak. 

• Öğrencilerin Üniversiteye ve Yüksekokula oryantasyonlarını sağlamak. 

• Projeler de dahil olmak üzere, kendi sorumluluğunda olan bütün büro makineleri ve demirbaşların her 

türlü hasara karşı korunması için gerekli tedbirleri almak. Birimindeki mevcut araç, gereç ve her türlü 

malzemeyi ekonomik ve verimli kullanmak. 

• Bölüm Başkanının ve Müdürün vereceği diğer görevleri yapmak. 

• Müdürün görev alanı ile ilgili verdiği diğer işleri yapmak. 

• Yükseköğretim Kanunu ve Yönetmeliklerinde belirtilen diğer görevleri yapmak. 

• Profesör, Doçent ve Doktor Öğretim Üyesi yaptığı iş ve işlemlerden dolayı; Bölüm Başkanı ve Müdüre 

karşı sorumludur. 

Bu dokumanda açıklanan görev tanımımı okudum. 

Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhüt ediyorum. 

 

Adı ve Soyadı: 

 

Tarih İmza 
.…/.…/…. 

ONAYLAYAN 

Müdür 

 

 

Tarih İmza 
.…/.…/…. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ÖĞRETİM GÖREVLİLERİ GÖREV/İŞ YETKİ VE 

SORUMLULUKLAR 

GENEL BİLGİLER 

• Öğretim Görevlisi; Yüksekokulun herhangi bir dersi ile ilgili özel bilgi ve uzmanlık 

isteyen konuların eğitim-öğretimini ve uygulamasını yapmak/yaptırmak. 

• Öğretim Görevlisi: Ders vermek ve uygulama yaptırmakla yükümlü bir öğretim 

elemanıdır. 

 
• 2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu’nda ve akademik teşkilat yönetmeliğinde belirtilen görevleri 

yapmak. 

• Niğde Üniversitesi üst yönetimi tarafından belirlenen amaç ve ilkelere uygun olarak; Yüksekokulun 

vizyonu, misyonu doğrultusunda eğitim-öğretimi gerçekleştirmek için gerekli tüm faaliyetlerinin 

düzenli, etkin ve verimli bir şekilde yürütülmesi amacıyla çalışmalar yapmak. 

• Bilimsel araştırmalar yapmak ve yayınlamak. 

• Mevcut potansiyelinin tümünü kullanarak Yüksekokulun ve bulunduğu bölümün amaç ve hedeflerine 

ulaşmaya çalışmak. 

• Yüksekokul kalite sistemi bünyesinde kendi sorumluluğunda belirtilen faaliyetleri yerine getirmek. 

• YÖKSİS’teki kişisel bilgilerini sürekli güncel tutmak. 

• Üyesi olduğu kurul ve komisyonlar kapsamındaki görevlerini yerine getirmek. 

• Görev süresi uzatmaya ilişkin iş ve işlemlerini şahsi olarak takip etmek. 

• Sorumlusu olduğu laboratuvarların iyi kullanılmasını sağlamak. 

• Yabancı dil ve akademik bilgi seviyesi ile entelektüel donanımını sürekli geliştirmek. 

• Ders dışında da üniversiteye hitap eden etkinlikler düzenlemek ve düzenlenen faaliyetlere katkı 

sağlamak. 

• Sosyal sorumluluk projeleri yapmak, topluma önder ve öğrencilerine yararlı olma çabası içinde olmak. 

• Üniversite-Kent-Sanayi işbirliğini sağlayacak projeler üretmek, bu doğrultuda kenti ve bölgeyi 

geliştirecek projelerde yer almak, lisansüstü tez konularını mümkünse bu doğrultuda vermeye çalışmak. 

• Üniversite ve Yüksekokulun düzenlediği kongre, konferans, söyleşi, panel gibi bilimsel etkinliklere 

katılmak. 

• Ulusal ve uluslararası kongrelere katılmak, yenilikleri izlemek ve öğrendiklerini aktarmak. 

• Müdürlük, Bölüm Başkanlığı ile işbirliği ve uyum içinde çalışmak. 

• Yüksekokul ve ilgili olduğu bölümün amacı doğrultusunda araştırma ve incelemeye yardımcı olmak. 

• Öğrenci danışmanlığı ve kayıt işlerindeki görevleri yapmak. 

• Sınav gözcülüğü yapmak. 

• Yüksekokul dergisinin çıkarılması vb. işlerde ilgili öğretim üyelerine yardımcı olmak. 

• Bölüm içi eğitim-öğretim faaliyetlerinde; derslerle ilgili uygulama, laboratuar, klinik ve saha 

uygulamaları vb. çalışmalarda, ödev, proje vb. değerlendirmelerde, araştırma ve deneylerde, öğrenci 

danışmanlığı ve kayıt işlerinde öğretim üyelerine yardımcı olmaktır. 

• Öğrencilere gerektiğinde rehberlik etmek ve danışmanlık yapmak. 

• Projeler de dahil olmak üzere, kendi sorumluluğunda olan bütün büro makineleri ve demirbaşların her 

türlü hasara karşı korunması için gerekli tedbirleri almak. Birimindeki mevcut araç, gereç ve her türlü 

malzemeyi ekonomik ve verimli kullanmak. 

• Müdürün ve Bölüm Başkanının vereceği diğer görevleri yapmak. 

• Müdürün görev alanı ile ilgili verdiği diğer işleri yapmak. 

• Yükseköğretim Kanunu ve Yönetmeliklerinde belirtilen diğer görevleri yapmak. 

• Öğretim Görevlisi yaptığı iş ve işlemlerden dolayı Bölüm Başkanı ve Müdüre karşı sorumludur. 

 

 



 

 

 

Bu dokumanda açıklanan görev tanımımı okudum. 

Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhüt ediyorum. 

Adı ve Soyadı: 

Tarih İmza 
.…/.…/…. 

 

ONAYLAYAN 

 

Müdür 

 

 

Tarih İmza 
.…/.…/…. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

EĞİTİM-ÖĞRETİM KOMİSYONU 

EĞİTİM-ÖĞRETİM KOMİSYONU ÜYELERİ 
*Bölüm Öğretim Elemanları 

 

Eğitim-Öğretim Komisyonunun görevi genel olarak; Her bölümün bölüm başkanı ve 

bölüm öğretim elemanlarından oluşur ve ilgili Mevzuat çerçevesinde, Bölüm öğrencilerinin 

eğitim-öğretim konularındaki iş ve işlemlerinin mevcut kaynakların etkili ve verimli bir şekilde 

kullanılarak yapılmasıdır. 

GÖREV/İŞ YETKİ VE SORUMLULUKLAR 

• Yüksekokul öğrencilerinin eğitim-öğretim faaliyetlerini yapmak. 

• Yüksekokuldaki bölümlerin eğitsel hedeflerini ve çıktılarını gerçekleştirmesi ve en iyi düzeye 

çıkarılması konusunda gereken faaliyetleri planlamak ve yapmak. 

• Ders içeriklerindeki eksiklikleri, tekrarları izlemek ve azaltılmaları konusunda önerilerde bulunmak. 

• Bölümlerde ölçme ve değerlendirme sisteminin nesnel ve homojen bir biçimde uygulanmasını 

sağlayacak mekanizmaların oluşturulması konusunda çalışmalar yapmak. 

• Eğitim-öğretimin ve programların güncellenmesi ile Akreditasyon sürecinin başlatılması konularında 

makro politikaları belirlemek. 

• Yatay Geçiş yapacak öğrencilerin tespitini yapmak ve Yüksekokul Yönetim Kurulunda görüşülmek 

üzere karar almak. 

• Yatay Geçiş ile gelen öğrencilerin intibak ve muafiyet işlemlerini yapmak. 

• Af kapsamında gelen öğrencilerin ders eşleştirmelerini, sınıf intibaklarını ve ders muafiyetlerini 

yapmak. 

• Eğitim-Öğretim Komisyonunda alınan kararları bölüm başkanına bildirmek. 

• Eğitim-Öğretim Komisyonu Bölüm Başkanı ve Müdüre karşı sorumludur. 

 

 

 

 

 

 


