_ISTANBUL

NISANTASI

UNIVERSITY

NEW
OGRETIM GOREVLISI
GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

REVIZYON DURUMU
Revizyon No Revizyon Tarihi Aciklama
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan Yayin Onay1
Kalite ve Yonetisim Genel Sekreter Rektor Yardimeisi Rektor
Koordinatorliigi
hnza imza hnza Imza

Dokiiman No: IK.GT.11 / Yayin Tarihi: 18.11.2024 / Revizyon Tarihi: - / Revizyon No: 00

1/5




_ISTANBUL

NISANTASI

UNIVERSITY

NEW

OGRETIM GOREVLISI

GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

Gorev Unvam

Ogretim Gérevlisi

Calistig1 Birim 0 Beden Egitimi ve Spor Yiiksekokulu
o Sivil Havacilik Yiiksekokulu
0 Uygulamali Bilimler Yiiksekokulu
o Konservatuvar
o Istanbul Nisantas1 Universitesi Meslek Yiiksekokulu
o Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu
Bagh Oldugu Boliim
(Calisacagi Boliim)

Koordineli Calisacagi
Birim/Birimler

Tum akademik ve idari birimler

Kendisine Bagh Olan Calisanlar

Gerektiginde Yerini Alacak
Olan Kisi

2547 Sayil1 Kanun’a gore belirlenir.

Calisma Saatleri

08:30 - 17:30

Deneme Siiresi

Almasi Gereken Egitimler

YOKAK Kalite Siiregleri

Genel Oryantasyon Programi
Akademik Birim Oryantasyon Programi
Egiticinin Egitimi Sertifikasi

Egitimde Olgme ve Degerlendirme
Ders ve Program Ciktis1 Yazma

Gorevin Amaci

Istanbul Nisantas1 Universitesi iist ydnetimi tarafindan belirlenen amag
ve ilkelere uygun olarak; ¢alistigi akademik birimin vizyonu, misyonu
dogrultusunda egitim ve Ogretimi gerceklestirmek icin gerekli tiim
faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
yiriitiilmesi amaciyla caligmalar1 yapmak.

Isin Gerektirdigi Nitelikler
Egitim
Yabanci Dil
Bilgisayar Bilgisi
Tecriibesi

Sektor Tecriibesi

Minimum Yiiksek Lisans Mezunu.
Tercihen Iyi Derecede Ingilizce.

Tercihen Iyi Derecede Office Programlari.
Tercihen 5 Y1l

Tercihen 1 Y1l Tecriibel.

Isin Gerektirdigi Ozellikler e Vizyoner
e Lider
e {letisim becerileri kuvvetli
e Yiiksekogretim mevzuati ve uygulamalar: konusunda bilgili
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e Egitim, arastirma ve topluma hizmet konusunda politika ve
program gelistirebilen
e Kalite yonetimi konusunda bilgi ve deneyim sahibi.

Isin Gerektirdigi Gizlilik Diizeyi | Kuruma, personele ve dgrencilere ait bilgilerin gizli tutulmasu.

Kullanilmasi Gereken Cihaz ve | Bilgisayar, telefon vb.
Ekipmanlar

Yasal Dayanak 2547 Sayili YOK Kanunu

Universitelerde Akademik Teskilat Ydnetmeligi

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLAR

2547 Yiiksekogretim Kanunu, 6331 Sayili Is Saghgi ve Giivenligi Kanunu, 6698 Sayili
Kisisel Verilerin Korunmas: Kanunu, YOKAK mevzuatlar;, ISO 9001:2015 Kalite
Yonetim Sistemi ve 27001 Bilgi Giivenligi Yonetimi sistemden dogan ytkiimliiliikleri
yerine getirmek.

Universite i¢inde/disinda tiim elektronik/matbu vb. ortamlarda depoladigv/isledigi kisisel
veriler hakkinda; Anayasanin 20°nci maddesindeki “Ozel Hayatin Gizliligi” ve “Kisisel
Verilerin Korunmas1” ile 6698 sayil1 Kisisel Verilerin Korunmasi1 Kanunu hiikiimlerini
gbzetmek.

ISO 27001 Bilgi Giivenligi Y 6netim Sistemi standartlarina gore; biriminde bulunan gizli ve
korunmasi gereken tiim bilgilerin Ust Yoneticiler veya is akisinda o bilgilere ulasmasi
gereken personeller haricinde tiim sahislara kars1 kapali olmasini saglamak.

Yetkisi olmayan kisiler tarafindan kuruma ait bilgilere erisilmesini engelleyerek bu
bilgilerin sizdirilmamasi amaciyla gerekli tedbirleri almak.

Istanbul Nisantasi Universitesi Misyon, Vizyon ve Kalite Politikalar1 dogrultusunda
hareket etmek.

Istanbul Nisantas1 Universitesi biinyesindeki her calisan iist ydnetiminin hazirlamis oldugu
yonetmelikler cergevesinde iiniversitenin genel kurallarina uygun hareket edip, gorev,
yetki, sorumluluk dokiimanlarinda belirtildigi sekilde hareket etmekle sorumludur.
Kurumda  uygulanan  kalite  yonetim  sistemi  standartlarinin/uygulamalarinin
gergeklesmesini saglamak, diizeltici faaliyetleri takip etmek.

Kendi birimi ile ilgili olarak hazirlanan tiim prosediir ve talimatlar1 uygulamak.

I¢ ve dis denetimlerde denetgilere yardimer olur.

Tespit edilen uygunsuzluklarin ortadan kaldirilmasi hususunda boliim sorumlulart ile
uyumlu bir sekilde calisir.

Kurumun acil durumlar (deprem, yangin vb.) ile ilgili kurallar1 uygulamak. Acil durumda
bu dogrultuda hareket etmek.
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Kurum tarafindan planlanan zorunlu ve boliime 6zel egitim programlarina ve tatbikatlara
katilmak.
Kendi biriminde gorevli ¢alisanlar ve diger tiniversite ¢alisanlari ile olumlu yonde iletisim
kurmak.
Calisan saghgmin korunmasi ve giivenliginin saglanmasi i¢in Universite tarafindan
belirlenen kurallar1 uygulamak.
Kurum ydneticileri tarafindan kendilerine verilmis ve gérev tanimi1 kapsaminda bulunan her
gorevi eksiksiz ve zamaninda yerine getirmek.
Mesleki ilkelere uygun davranarak, kurumu ve meslegini en iyi sekilde temsil eder.
Birimde bulunan cihazlari, cihazin kullanim amaci dahilinde, kullamim kilavuz ve
talimatlarina uygun olarak kullanir.
2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu hiikiimlerine gore davranmak.
Gorevini ilgili mevzuatlar ve Yiiksekogretim Kalite Kurulu'nca belirlenmis yonergelere
uygun olarak ytiriitmek.
Sorumlu oldugu ders iceriklerini ve planlarini hazirlamak.
Sorumlu oldugu ders iceriklerinin ve isleyisinin bilimsel temellere ve giincel verilere uygun
olmasini saglamak.
Sorumlu oldugu sinavlarin eksiksiz yiiriitiilmesini saglamak.
Sorumlusu oldugu dersler ile ilgili 6grenci Oneri/goriis ve isteklerini bagli oldugu
Boliim/Program toplantilarinda giindemine eklemek, ¢6ziim ve iyilestirme Onerileri
sunmak.
Ogrenci danismanlig1 grevini yerine getirmek, ilan ettigi programa gore, belirli giinlerde
ogrencileri kabul ederek, onlara gerekli konularda yardim etmek, yol gostermek ve
danismanlik yapmak.
Teknik gezi, sosyal etkinlikler ve 6grenci kuliiplerine danigmanlik yapmak.
On lisans, lisans ve lisansiistii diizeylerde egitim- 6gretim ve uygulamali ¢aligmalar yapmak
ve yaptirmak, proje hazirliklarini ve seminerleri yonetmek.
Sorumlusu oldugu ders ve laboratuvarda yapilacak degisiklikler ve onay icin
Boliim/Program Baskanligindan gerekli izinleri zamaninda almak.
Paydas anket sonuglarina gore kendi alaniyla ilgili iyilestirmeleri yapmak.
Akademik takvimde yer alan gorevleri zamaninda uygulamak.
Midiirliigiin/Boliim-Program Baskanliginin belirledigi ve/veya gorevlendirdigi toplantilara
katilmak ve faaliyetlere destek saglamak.
Bilimsel aragtirmalar yapmak, akademik makale yayimlamak, seminerler vermek, bilimsel
etkinliklere katilmak ve 6grencileri bu yonde tesvik etmek.
Boliim/Program Bagkanligi raporlarinin  hazirlanmasinda gorev almak ve faaliyet
raporlarini istenilen zamanlarda ve dénemlik akademik faaliyetlerini hazirlamak.
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e Erasmus programlar ile ilgili ¢aligmalara yardime1 olmak.

e Rektdrliik/Dekanlik/Boliim-Program Baskanliginin gorevlendirmelerinde ilgili komisyon
ve kurullarda aktif, etkin ve etik kurallar dogrultusunda faaliyet gostermek.

e Aym dersi veren Ogretim elemanlarinin derslerde anlatilacak konu dagilimlart ve
hazirlanacak siav dokiimanlari ile ilgili taleplerini ilgili egitim-6gretim donemi dncesinde
Boliim-Program Bagkanligina iletmek.

e Universite kaynaklarinin etkin ve ekonomik kullaniimasini saglamak.

e Bagli oldugu {ist yonetici/ yoneticiler tarafindan verilen diger is ve islemleri yiiriitmek.

e (alistig1 akademik birimde ve evrensel etik kurallarina uygun hareket etmek.

Boliim/Program Baskanlig1 tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

TEBLIiG EDEN
Tarih / /

Ad ve Soyad

Gorevi/Unvan

Imza

TEBELLUG EDIiLEN CALISAN

Tarafima teblig edilen sayfa “ Gorev,
Yetki ve Sorumluluklari’ni elden bir niisha olarak teslim aldim.

Tarih / /

Ad ve Soyad

Gorevi/Unvan

Imza
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