
Ünvan Görev Adı Görev Açıklaması Mevzuat Yetkile
r

Hassa
s 
Görev

Risk
Risk 
Düz
eyi

Prosedür

Öğretim 
Görevlisi ÖĞ Sorumlu olduğu lisans-önlisans derslerini 

hazırlar ve yürütür.

·657 Sayılı
Devlet
Memuerları
Kanunu ·2547
sayılı
Yükseköğretim
Kanunu ·2914
sayılı Yüksek
Öğretim
Personel Kanunu
·6331 sayılı İSG
Kanunu  ve ilgili
yönetmelikler.

Hayır

Öğretim 
Görevlisi ÖĞ

Sorumlu olduğu derslerin eksiksiz 
yürütülmesini sağlar, sınavların 
programdaki tarih ve saatlerine uygun 
şekilde yapılmasını sağlar.

·657 Sayılı
Devlet
Memuerları
Kanunu ·2547
sayılı
Yükseköğretim
Kanunu ·2914
sayılı Yüksek
Öğretim
Personel Kanunu
·6331 sayılı İSG
Kanunu  ve ilgili
yönetmelikler

Hayır

Öğretim 
Görevlisi ÖĞ

Sorumlu olduğu derslerin eksiksiz 
yürütülmesini sağlar, sınavların 
programdaki tarih ve saatlerine uygun 
şekilde yapılmasını sağlar.

·657 Sayılı
Devlet
Memuerları
Kanunu ·2547
sayılı
Yükseköğretim
Kanunu ·2914
sayılı Yüksek
Öğretim
Personel Kanunu
·6331 sayılı İSG
Kanunu  ve ilgili
yönetmelikler

Hayır

Öğretim 
Görevlisi ÖĞ

Öğrenci danışmanlık hizmetlerine katılır, 
öğrencilerin bölüm ve çevreye uyum 
sağlamalarına yardımcı olur.

Hayır
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Öğretim 
Görevlisi ÖG

Dekanlık-Müdürlük ve Bölüm 
Başkanlığının öngördüğü toplantılara 
katılmak, faaliyetlere destek vermek. 

·657 Sayılı
Devlet
Memuerları
Kanunu ·2547
sayılı
Yükseköğretim
Kanunu ·2914
sayılı Yüksek
Öğretim
Personel Kanunu
·6331 sayılı İSG
Kanunu  ve ilgili
yönetmelikler

Hayır

Öğretim 
Görevlisi ÖG

Sorumlusu olduğu derslik, uygulama 
laboratuvarı vb. mekânlarda yapılacak 
değişiklikler ve onay için bölüm 
başkanlığından gerekli izinleri zamanında 
alır.

Hayır

Öğretim 
Görevlisi ÖG Kaynakların verimli, etkin ve ekonomik 

kullanılmasını sağlar.

·657 Sayılı
Devlet
Memuerları
Kanunu ·2547
sayılı
Yükseköğretim
Kanunu ·2914
sayılı Yüksek
Öğretim
Personel Kanunu
·6331 sayılı İSG
Kanunu  ve ilgili
yönetmelikler

Hayır

Öğretim 
Görevlisi ÖG Erasmus, Farabi ve Mevlana değişim 

programları ile ilgili çalışmalara katılır.

·657 Sayılı
Devlet
Memuerları
Kanunu ·2547
sayılı
Yükseköğretim
Kanunu ·2914
sayılı Yüksek
Öğretim
Personel Kanunu
·6331 sayılı İSG
Kanunu  ve ilgili
yönetmelikler

Hayır

T.C.
ÇUKUROVA ÜNİVERSİTESİ

YABANCI DİLLER YÜKSEKOKULU MÜDÜRLÜĞÜ

Personel Adı
Birim Adı YABANCI DİLLER YÜKSEKOKULU MÜDÜRLÜĞÜ
Yedek Personel

Kadro Ünvanı Öğretim Görevlisi

PERSONEL GÖREV TANIM FORMU

Personel Ünvanı ve Bağlı Görevler

Doküman No
Yayım Tarihi
Rev. No
Sayfa No 2/6

10/30/2022

:
:
:
:

ÇÜBİS © 2014ÇÜBİS :: İç Kontrol Sistemi :: https://...cu.edu.tr

YONCA ÖZKAN

Hazırlayan

Fakülte Sekreteri
HACER OĞUZ

Tebliğ Alan Onaylayan



Öğretim 
Görevlisi ÖG Özürlü ve yabancı uyruklu öğrencilerin 

sorunları ile ilgilenir.

·657 Sayılı
Devlet
Memuerları
Kanunu ·2547
sayılı
Yükseköğretim
Kanunu ·2914
sayılı Yüksek
Öğretim
Personel Kanunu
·6331 sayılı İSG
Kanunu  ve ilgili
yönetmelikler

Hayır

Öğretim 
Görevlisi ÖG

Ek ders ödemelerine esas teşkil eden F1 
ve F2 formlarının zamanında ve eksiksiz 
olarak tahakkuk birimine ulaştırır.

·657 Sayılı
Devlet
Memuerları
Kanunu ·2547
sayılı
Yükseköğretim
Kanunu ·2914
sayılı Yüksek
Öğretim
Personel Kanunu
·6331 sayılı İSG
Kanunu  ve ilgili
yönetmelikler

Hayır

Öğretim 
Görevlisi ÖG

2547 sayılı kanunun 4 ve 5. 
maddelerinde belirtilen amaç ve ilkelere 
uygun hareket eder.

Hayır

Öğretim 
Görevlisi ÖG

Yüksek kaliteli bir müfredatın 
geliştirilmesine, planlanmasına ve 
uygulanmasına katkıda bulunur.

·657 Sayılı
Devlet
Memuerları
Kanunu ·2547
sayılı
Yükseköğretim
Kanunu ·2914
sayılı Yüksek
Öğretim
Personel Kanunu
·6331 sayılı İSG
Kanunu  ve ilgili
yönetmelikler

Hayır
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Öğretim 
Görevlisi ÖG Öğrenim materyallerinin geliştirilmesine 

yardımcı olur, çalışma planları hazırlar.

·657 Sayılı
Devlet
Memuerları
Kanunu ·2547
sayılı
Yükseköğretim
Kanunu ·2914
sayılı Yüksek
Öğretim
Personel Kanunu
·6331 sayılı İSG
Kanunu  ve ilgili
yönetmelikler

Hayır

Öğretim 
Görevlisi ÖG

Araştırma sonuçlarını paylaşmayı, bölüm 
içi ve dışı disiplinlerarası işbirliğini 
geliştirmeyi amaçlayan bölüm 
seminerlerine katılır.

·657 Sayılı
Devlet
Memuerları
Kanunu ·2547
sayılı
Yükseköğretim
Kanunu ·2914
sayılı Yüksek
Öğretim
Personel Kanunu
·6331 sayılı İSG
Kanunu  ve ilgili
yönetmelikler

Hayır

Öğretim 
Görevlisi ÖG

Öğrenci ödevlerini, denemeleri, sınavları 
hazırlar, gerektiğinde akademik 
performansa yönelik birebir geri bildirim 
sağlar.

·657 Sayılı
Devlet
Memuerları
Kanunu ·2547
sayılı
Yükseköğretim
Kanunu ·2914
sayılı Yüksek
Öğretim
Personel Kanunu
·6331 sayılı İSG
Kanunu  ve ilgili
yönetmelikler

Hayır
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Öğretim 
Görevlisi ÖG Görevli olduğu çalışma gruplarına istenen 

şekilde katkıda bulunur.

·657 Sayılı
Devlet
Memuerları
Kanunu ·2547
sayılı
Yükseköğretim
Kanunu ·2914
sayılı Yüksek
Öğretim
Personel Kanunu
·6331 sayılı İSG
Kanunu  ve ilgili
yönetmelikler

Hayır

Öğretim 
Görevlisi ÖG

Yıllık akademik ve birime özel 
çalışmalarını faaliyetlerini bir liste halinde 
Bölüm Başkanına-Merkez Yönetimine 
sunar.

·657 Sayılı
Devlet
Memuerları
Kanunu ·2547
sayılı
Yükseköğretim
Kanunu ·2914
sayılı Yüksek
Öğretim
Personel Kanunu
·6331 sayılı İSG
Kanunu  ve ilgili
yönetmelikler

Hayır

Öğretim 
Görevlisi ÖG

Fakültenin/Yüksekokulun/Meslek 
Yüksekokulunun-Müdürlüğün-Merkezin 
etik kurallarına uymak, hassas ve riskli 
görevleri dikkate alır.

Hayır

Öğretim 
Görevlisi ÖG

Diğer akademik personel üyeleri ile 
bölüm ve Fakülte-Yüksekokul-Meslek 
Yüksekokulu toplantılarına katılır.

Hayır

Öğretim 
Görevlisi ÖG Ders bilgi paketlerini her yarıyıl başında 

günceller.

·657 Sayılı
Devlet
Memuerları
Kanunu ·2547
sayılı
Yükseköğretim
Kanunu ·2914
sayılı Yüksek
Öğretim
Personel Kanunu
·6331 sayılı İSG
Kanunu  ve ilgili
yönetmelikler

Hayır
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Öğretim 
Görevlisi ÖG

Sorumlu olduğu derslerin sınav 
değerlendirme sonuçlarını süresi içinde 
otomasyon sistemine girer.

·657 Sayılı
Devlet
Memuerları
Kanunu ·2547
sayılı
Yükseköğretim
Kanunu ·2914
sayılı Yüksek
Öğretim
Personel Kanunu
·6331 sayılı İSG
Kanunu  ve ilgili
yönetmelikler

Hayır

Öğretim 
Görevlisi ÖG

Yükseköğretim (YÖK) Eğitim Desteği 
kapsamında bölümlere tahsis edilen 
bütçenin; düzenli, etkin, verimli ve şeffaf 
şekilde kullanılması sürecinde Bölüm 
Başkanına yardımcı olur.

·657 Sayılı
Devlet
Memuerları
Kanunu ·2547
sayılı
Yükseköğretim
Kanunu ·2914
sayılı Yüksek
Öğretim
Personel Kanunu
·6331 sayılı İSG
Kanunu  ve ilgili
yönetmelikler

Hayır

Öğretim 
Görevlisi ÖG

Yükseköğretim kurumlarında ve 2547 
sayılı kanundaki amaç ve ilkelere uygun 
biçimde eğitim-öğretim ve uygulamalı 
çalışmalar yapar ve yaptırır, proje 
hazırlıklarını ve seminerleri yönetir.

·657 Sayılı
Devlet
Memuerları
Kanunu ·2547
sayılı
Yükseköğretim
Kanunu ·2914
sayılı Yüksek
Öğretim
Personel Kanunu
·6331 sayılı İSG
Kanunu  ve ilgili
yönetmelikler

Hayır

T.C.
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