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Adı Soyadı Tüm Öğretim Elemanları 

Birimi Öğretim Elemanları 

Bağlı Olduğu Birim Müdürlük 

Görevin Kısa Tanımı Muğla Sıtkı Koçman Üniversitesi üst yönetimi tarafından belirlenen amaç ve 

ilkelere uygun olarak; Yüksekokulun misyon, vizyon doğrultusunda eğitim 

ve öğretimi gerçekleştirmek için gerekli tüm faaliyetlerin etkinlik ve 

verimlilik ilkesine uygun olarak yürütülmesi amacıyla çalışmaları yapmak, 

planlamak, yönlendirmek, koordine etmek ve denetlemek. 

GÖREV VE SORUMLULUKLAR 

 

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

etmek,  

 Bilimsel araştırma, yayım ve seminer faaliyetleri yapmak, 

 Müdürlüğün ve ilgili bölüm başkanlığının öngördüğü toplantılara katılmak, faaliyetlere destek 

vermek, 

 Bologna, Erasmus, Farabi ve Mevlana programları ile ilgili çalışmalara katılmak, 

 Danışmanlığını yaptığı öğrencilerden zamanında kayıt yenilemeyenleri tespit ederek bölüm 

başkanlığına bildirmek, ekle-sil süresi sonunda ders kayıt formlarını üst yazı ile bölüm 

başkanlığına teslim etmek,  

 Faaliyet raporlarını istenilen zamanlarda bölüm başkanlığına sunmak ve dönemlik akademik 

faaliyetlerini liste halinde bölüm başkanına sunmak, 

 Devlet memurları için kabul edilmiş olan haftalık çalışma süresi kadar bir süre eğitim-öğretim, 

bilimsel araştırma, uygulama ve yönetim görevleriyle üniversite organlarınca verilen diğer 

görevleri yerine getirmek, 

 Teknik gezi, sosyal etkinlikler ve öğrenci kulüplerine danışmanlık yapmak,  

 Danışmanı olduğu öğrencinin her öğretim yarıyılı başında belirlenen takvim çerçevesinde 

öğrenci bilgi sisteminden seçtiği zorunlu ve seçmeli derslere internet ortamında kontrol ve 

onay işlemlerinden sonra çıktısını alır, imzalar ve öğrenci mezun oluncaya kadar muhafaza 

eder. Kayıt dönemi sonunda kayıt yenilemeyen öğrencileri tespit edip bölüm/program 

Başkanlığına bildirir. 

 Danışmanı olduğu öğrencinin öğrenimini başarılı olarak sürdürmesi ve kanunda öngörülen 

sürede tamamlayabilmesi için öğrencinin ders durumunu sürekli olarak izler ve öğrenciyi 

yönlendirir. 

 2547 sayılı yükseköğretim kanunu ile verilen diğer görevleri yapmak, 

 Bağlı olduğu üst yönetici/yöneticileri tarafından verilen diğer iş ve işlemleri yapmak,  

 Önlisans, lisans ve lisansüstü düzeylerde eğitim - öğretim ve uygulamalı çalışmalar yapmak 

ve yaptırmak, proje hazırlıklarını ve seminerleri yönetmek,  

 Sorumlusu olduğu ders ve laboratuvarda yapılacak değişiklikler ve onay için bölüm 

başkanlığından gerekli izinleri zamanında almak, her dönem başında ders kayıtlarının düzenli 

bir biçimde yapılmasını sağlamak 

 

Sorumluluk 

 

 

Yukarıda yazılı olan bütün görevleri kanunlara ve yönetmeliklere 

uygun olarak yerine getirirken Bölüm Başkanına karşı sorumludur. 

 

Diğer Birimlerle İlişkisi Tüm Birimler 

 


