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	1. Görevin Tanımı

	     Antalya Belek Üniversitesi üst yönetimi tarafından belirlenen amaç ve ilkelere uygun olarak; Meslek Yüksekokulu ve bağlı bulunduğu Bölümün vizyonu ve misyonu doğrultusunda, eğitim ve öğretimi gerçekleştirmek için gerekli tüm faaliyetlerin mevzuata uygun olarak yürütülmesi amacıyla, bağlı olduğu birimde yapılan eğitim-öğretim, araştırma, kalite güvencesi ve toplumsal katkı faaliyetlerine katılmaktır. 



	2. Nitelikler

	· 2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu’nda kendisine tanımlanmış görevleri yerine getirmek,


	· Öğretim Üyesi Dışındaki Öğretim Elemanı Kadrolarına Yapılacak Atamalarda Uygulanacak Merkezi Sınav ile Giriş Sınavlarına İlişkin Usul ve Esaslar Hakkında Yönetmelik 

	· 2914 Sayılı Yükseköğretim Personel Kanunu



	3. Görev, Yetki ve Sorumluluklar

	· Yükseköğretim Kanunu’nun 4. ve 5. maddelerinde belirtilen amaç ve ilkelere uygun hareket etmek,

	· Sorumlusu olduğu derslerin eksiksiz yürütülmesini ve sınavların programdaki tarih ve saatinde Antalya Belek Üniversitesi Ön Lisans ve Lisans Eğitim-Öğretim ve Sınav Yönetmeliği’ne uygun şekilde yapılmasını sağlamak,

	· Görevlendirildiği Akademik Birimde Ders programlarının ve ders bilgi paketinin planlanması, hazırlanması, oluşturulması, güncellenmesi ve otomasyon sistemine kaydedilmesini sağlamak ve bu süreçlerin eksiksiz yürütülmesi için çalışmalara katılmak,

	· Görevlendirildiği Akademik Birimde Sorumlusu olduğu dersler için her yarıyıl sonunda; geri bildirim formlarının ilgili paydaşlarca doldurulmasını sağlamak, sonuçları rapor halinde sunmak, iyileştirme önerilerinde bulunmak ve iyileştirme çalışmaları yapmak,

	· Görevlendirildiği Akademik Birimde Sorumlusu olduğu derslere ait yoklama çizelgesini ve sınav evraklarını (soru ve cevap kağıtları, cevap anahtarı, sınav tutanağı) her yarıyıl sonunda arşiv sorumlusuna teslim etmek,

	· Görevlendirildiği Akademik Birimde Sorumlusu olduğu derslerin sınav sonuçlarını akademik takvimde belirtilen tarihler içerisinde otomasyon sistemine girmek,

	· Görevlendirildiği Akademik Birimde İlgili bölüm başkanlığınca verilen danışmanlık görev ve sorumluluklarını yerine getirmek,

	· Görevlendirildiği Akademik Birimde Akademik ve toplumsal faaliyet raporlarını istenilen zamanda liste halinde ilgili bölüm başkanlığına sunmak,

	· Görevlendirildiği Akademik Birimde Bologna, Erasmus, Farabi ve Mevlana programları ile ilgili çalışmalara katılmak,

	· Görevlendirildiği Akademik Birimde iç kontrol faaliyetlerini desteklemek,

	· Görevlendirildiği sınavlarda gözetmen olarak görev yapmak,

	· Görevlendirildiği Akademik Birimde Teknik gezi, sosyal etkinlikler ve öğrenci kulüplerine danışmanlık yapmak,

	· Görevlendirildiği Akademik Birimde eğitim-öğretim ve araştırma faaliyetlerinin planlanması ve düzenli bir şekilde yürütülmesinde anabilim dalı başkanına ve bölüm başkanına yardım etmek, görüş bildirmek,

	· Görevlendirildiği Akademik Birimde Bilimsel araştırma ve faaliyetlerde bulunmak, yayınlar yapmak,

	· Görevlendirildiği kurul, komisyon ve koordinatörlüklerindeki işleri yürütmek,

	· Üst yöneticilerinin verdiği alanı ile ilgili diğer işleri yapmaktır.

	· Öğretim Görevlisi alanı ile ilgili işlerin yürütülmesinde yetkili olup İlgili Program ve Bölüm Başkanına karşı sorumludur.



	KABUL EDEN

	Bu dokümanda açıklanan Görev, Yetki ve Sorumluluklarımı okudum. Görev, Yetki ve Sorumluluklarımı belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

	Adı Soyadı:

	Ünvanı:  Öğretim Görevlisi

	İmza:



	Hazırlayan
	Kontrol Eden
	Yayın Onayı

	Meslek Yüksekokulu Sekreterliği
	Kalite Koordinatörü
	Rektör Yardımcısı
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