
 

 

İŞ/GÖREV TANIM FORMU 

 
KURUMU TÜRK-ALMAN ÜNİVERSİTESİ 

SINIFI Eğitim-Öğretim Hizmetleri 

KADRO UNVANI Öğretim Üyesi 

BİRİMİ Fen Fakültesi  

BAĞLI OLDUĞU UNVAN Bölüm Başkanı 

 
 

İş/Görev Kısa Tanımı: 2547 sayılı Yükseköğretim Kanununun 16 ncı maddesi gereğince 

Üniversite üst yönetimi tarafından belirlenen amaç ve ilkelere uygun olarak; eğitim-öğretimin etkin 

ve verimli bir şekilde gerçekleştirilmesi amacıyla gerekli tüm çalışmaları yapmak. 

 

 

İş/Görevi :  

 

• Fakültede lisans ve lisansüstü düzeylerde eğitim - öğretim ve uygulamalı çalışmalar yapmak 

ve yaptırmak, proje hazırlıklarını ve seminerleri yönetmek. 

• Bölüm başkanlığınca düzenlenecek programa göre, belirli günlerde öğrencileri kabul ederek, 

onlara gerekli konularda yardım etmek, 2547 sayılı Kanunda belirtilen amaç ve ana ilkeler 

doğrultusunda yol göstermek ve rehberlik etmek. 

• Bölümün ders içeriklerinin hazırlanması ve planlanması çalışmalarına katılmak. 

• Görevlendirildiği dersler ile ilgili ders programlarının eksiksiz yürütülmesini sağlamak.  

• Bölüm başkanın öngördüğü kurul ve toplantılara katılmak, Fakültenin tanıtımını yapmak. 

• Bilimsel alanda ulusal ve uluslararası kongreler düzenlenmesine destek vermek. 

• Öğrencilerin devam ve başarı durumunu takip etmek. 

• Öğrencilere danışmanlık yapmak ve ders seçimlerinde yardımcı olmak. 

• Arasınav, mazeret, yarıyıl sonu ve bütünleme sınav notlarını akademik takvimde belirtilen 

süre içinde gerçekleştirmek ve ÖBS’ye girişini yapmak. 

• Yabancı dil ve akademik bilgi seviyesini sürekli geliştirmek. 

• Yetkili ve sorumlu olduğu sistemlerde (YÖKSİS, ÖBS vb.)ilgili verileri güncel tutmak. 

• Dekanın vereceği diğer görevleri yapmak.  

 

 

Yetkinlikler: 

TEMEL TEKNİK YÖNETSEL 

• Vizyon Sahibi Olmak 

• Analitik Düşünebilme 

• Karşılaştırmalı Durum 

Analizi Yapabilme 

• Değişim ve Gelişime 

Açık Olabilme 

 

• Faaliyetlerin 

gerçekleştirilmesi için 

gerekli araç ve gereci 

kullanabilmek 

• Rapor Hazırlama 

• Üniversitenin öğrenci 

bilgi sistemini (ÖBS) 

kullanmak 

 

• Etkin Yazılı ve Sözlü 

İletişim Becerisi 

• Dürüstlük,  Güvenilirlik 

 

 


