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	Birim Adı 
	Pertek Sakine Genç Meslek Yüksekokulu

	Görevin Bağlı Bulunduğu Kadro Unvanı 
	Rektörlük

	Görev Unvanı 
	Müdür

	Bağlı Bulunduğu Yönetici 
	Rektör, Rektör Yardımcıları

	Astlar (Altındaki Bağlı Görev Unvanları)
	Müdür Yardımcısı, Bölüm Başkanları, Öğretim Üyeleri, Öğretim Görevlileri, Meslek Yüksekokul Sekreteri ve İdari Personel.

	Yetki ve Görev Devri Yapılan Personel Kadro Unvanı
	Görevlendirilecek Müdür Yardımcısı

	
Görevin Tanımı 
	Munzur Üniversitesi üst yönetimi tarafından belirlenen amaç ve ilkelere uygun olarak; Meslek Yüksekokulun vizyonu, misyonu doğrultusunda eğitim ve öğretimi gerçekleştirmek için gerekli tüm faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yürütülmesi amacıyla çalışmaları yapmak, planlamak, yönlendirmek, koordine etmek ve denetlemek.

	
Temel Görev ve Sorumluluklar 
	
· Yüksekokulu üst düzeyde temsil etmek. 
· Yüksekokul kurullarına başkanlık etmek, Yüksekokul Kurullarının kararlarını uygulamak. 
· Yüksekokul birimleri arasında düzenli çalışmayı sağlamak. 
· Her öğretim yılı sonunda ve istendiğinde Yüksekokulun genel durumu ve işleyişi hakkında Rektöre rapor vermek. 
· Yüksekokulun ödenek ve kadro ihtiyaçlarını gerekçesi ile birlikte rektörlüğe bildirmek, yüksekokul bütçesi ile ilgili öneriyi yüksekokul yönetim kurulunun da görüşünü aldıktan sonra Rektörlüğe sunmak. 
· Yüksekokulun birimleri ve her düzeydeki personeli üzerinde genel gözetim ve denetim görevini yapmak. 
· Yüksekokulun misyon ve vizyonunu belirlemek; bunu yüksekokulun tüm çalışanları ile paylaşmak, gerçekleşmesi için çalışanları motive etmek. 
· Yüksekokulun kadro ihtiyaçlarını hazırlatmak ve gerekçesi ile birlikte Rektörlük Makamına sunmak. 
· İdarî ve akademik birimlerdeki süreçlerin, kanun ve yönetmeliklere uygun olarak etkili ve verimli bir şekilde yürütülmesini sağlamak. 
· Yüksekokulun eğitim-öğretim sistemiyle ilgili sorunlarını tespit etmek, çözüme kavuşturmak, gerektiğinde üst makamlara iletmek. 
· Yüksekokul stratejik planının hazırlanmasını sağlamak. 
· Yüksekokulun hizmetlerin etkili ve verimli bir şekilde yürütülmesi, verilerin bilimsel dayanaklara oturtulması ve Yönetime sağlıklı bilgi akışının gerçekleştirilmesi amacıyla gerekli görülen hâllerde komisyonlar oluşturmak. 
· Yüksekokulun fizikî donanımı ile insan kaynaklarının etkili ve verimli olarak kullanılmasını sağlamak. Çağdaş gelişmeleri takip ederek, belirlenen misyon ve vizyona uygun olarak bunları Yüksekokuldaki süreçlere yansıtmak. 
· Yüksekokulda kalite bilincinin oluşturulup yaygınlaşmasını sağlamak, kalite güvencesi için gerekli uygulamaları gerçekleştirmek. 
· Yüksekokulun eğitim-öğretim, bilimsel araştırma ve yayın etkinliklerinin çağdaş bir anlayışla Yüksekokulun misyon ve vizyonuna uygun olarak yürütülmesini sağlamak. 
· Yüksekokul değerlendirme ve kalite geliştirme çalışmalarının düzenli bir biçimde yürütülmesini sağlamak. 
· Yüksekokulun akademik ve idari personeli için ihtiyaç duyulan alanlarda kurs, seminer ve konferans gibi etkinlikler düzenleyerek yüksekokulun sürekli öğrenen bir organizasyon haline gelmesi için çalışmak. 
· Yüksekokuldaki programların akredite edilmesi için gerekli çalışmaların yapılmasını sağlamak. 
· Taşınırların etkili, ekonomik, verimli ve hukuka uygun olarak edinilmesini ve kullanılmasını; kontrollerinin yapılmasını, taşınır kayıt ve kontrol yetkilisi vasıtasıyla kayıtlarının saydam bir şekilde tutulmasını ve hazırlanan Yönetim Hesabının verilmesini sağlamak. 
· Eğitim-öğretim ve araştırmalarla ilgili politikalar ve stratejiler geliştirmek. 
· Harcama Yetkilisi olarak harcama talimatlarının bütçe ilke ve esaslarına, kanun tüzük ve yönetmelikler ile diğer mevzuata uygun olmasından, ödeneklerin etkili, ekonomik ve verimli kullanılmasından ve bu kanun çerçevesinde yapmaları gereken diğer işlemlerden sorumlu olmak, 
· Bütçede öngörülen ödenekleri kadar ödenek gönderme belgesiyle, ödenek verilen harcama yetkilileri ise tahsis edilen ödenek tutarında harcama yapılması için Gerçekleştirme Görevlisine talimat vermek, Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek, 
· Kanun ve yönetmeliklerle kendisine verilen diğer görevleri yapmak, 
· Yüksekokulun ve bağlı birimlerinin öğretim kapasitesinin rasyonel bir şekilde kullanılmasında ve geliştirilmesinde gerektiği zaman güvenlik önlemlerinin alınmasını sağlamak, 
· Eğitim - öğretim, bilimsel araştırma ve yayını faaliyetlerinin düzenli bir şekilde yürütülmesinde, bütün faaliyetlerin gözetim ve denetiminin yapılmasında, takip ve kontrol edilmesinde ve sonuçlarının alınmasında rektöre karşı birinci derecede sorumludur. 
· Üst yönetici tarafından verilen diğer işleri yapmak,


	
Yetkiler 
	
· Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak,
· Faaliyetlerin gerçekleştirilmesi için gerekli araç ve gereci kullanabilmek, 
· İmza yetkisine sahip olmak,
· Harcama yetkisi kullanmak.
· Munzur Üniversitesinin temsil yetkisini kullanmak,
· Emrindeki yönetici ve personele iş verme, yönlendirme, yaptıkları işleri kontrol etme, düzeltme, gerektiğinde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.
· Emrindeki yönetici ve personeli cezalandırma, ödüllendirme, eğitim verme, işini değiştirme ve izin verme yetkisine sahip olmak,


	Görev İçin Gerekli Beceri ve Yetenekler 
	· Değişim ve gelişime açık olma
· Yönetici vasfı 
· Düzgün diksiyon
· Empati kurabilme
· Hızlı düşünme ve karar verebilme
· Koordinasyon yapabilme
· Kurumsal ve etik prensiplere bağlılık
· Girişimcilik ve Sorumluluk Alma/İnisiyatif Kullanma
· Müzakere edebilme
· Planlama ve organizasyon yapabilme
· Proje liderliği vasfı
· İş Ahlakı ve Güvenilirlik
· Fikir Üretme/Öneri Geliştirme
· Sabırlı olma
· Sorun çözebilme
· Sonuç odaklı olma
· Stres yönetimi 
· Temsil kabiliyeti
· Üst ve astlarla diyalog
· Zaman yönetimi


	Görevin Diğer Görevlerle İlişkisi 
	· Üst Yöneticiyle raporlama ilişkisi,
· Tüm astlarıyla izleme, kontrol etme, bilgi ve rapor isteme, gerektiğinde uyarma ve düzeltme ilişkisi,
· Üniversitenin İdari Birimleri ile iş birliği ve eşgüdüm ilişkisi,
· İdari konularda Yüksekokul Sekreteri ile,  
· İdari ve akademik konularda Dekan Yardımcıları ile, 
· Eğitim-Öğretim faaliyetleri ve bilimsel çalışmalarla ilgili konularda Bölüm Başkanları ve Öğretim Üyeleri ile,

	
Yasal Dayanaklar 
	
· 2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu. 
· 2914 sayılı Yüksek Öğretim Personel Kanunu. 
· Yükseköğretim Kurumları Öğretim Elemanlarının Kadroları Hakkında Kanun Hükmünde Kararname. 
· Yükseköğretim Kurumlarında Akademik Değerlendirme ve Kalite Geliştirme Yönetmeliği. 
· Yükseköğretim Üst Kuruluşları İle Yükseköğretim Kurumları Personeli Görevde Yükselme ve Unvan Değişikliği Yönetmeliği. 
· Öğretim Üyeliğine Yükseltilme ve Atanma Yönetmeliği. 
· Üniversitelerde Akademik Teşkilât Yönetmeliği. 
· Yurtiçinde ve Dışında Görevlendirmelerde Uyulacak Esaslara İlişkin Yönetmelik. 
· Yükseköğretim Kurumları Yönetici, Öğretim Elemanı ve Memurları Disiplin Yönetmeliği. 
· Yükseköğretim Kurumlarında Akademik Kurulların Oluşturulması ve Bilimsel Denetim Yönetmeliği. 
· Yükseköğretim Kurumları Öğrenci Disiplin Yönetmeliği. 
· Yükseköğretim Kurumlarında Ön lisans ve Lisans Düzeyindeki Programlar Arasında Geçiş, Çift Anadal, Yan Dal ile Kurumlar Arası Kredi Transferi Yapılması Esaslarına İlişkin Yönetmelik. 
· 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu. 
· 4982 Sayılı Bilgi Edinme Hakkı Kanunu. 
· Resmi Yazışmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkında Yönetmelik. 

	Onay Bölümü 
	Bu formda açıklanan görev tanımını okudum, anladım; burada belirtilen kapsamda görevi yerine getirmeyi kabul ediyorum. 
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	Tebliğ Eden 
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	İmza 
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	İzinlerde Yerine Vekâlet Edecek Personel 
	Ad-Soyad
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