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	Birim Adı 
	Pertek Sakine Genç Meslek Yüksekokulu

	Görevin Bağlı Bulunduğu Kadro Unvanı 
	Müdürlük

	Görev Unvanı 
	Müdür Yardımcısı

	Bağlı Bulunduğu Yönetici 
	Müdür

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

	Yetki ve Görev Devri Yapılan Personel Kadro Unvanı
	Görevlendirilecek Müdür Yardımcısı

	Görevin Tanımı 
	Meslek Yüksekokulunun vizyonu, misyonu doğrultusunda, eğitim ve öğretimi gerçekleştirmek için gerekli tüm faaliyetlerin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yürütülmesi amacıyla çalışmalarında Müdüre yardımcı olmak.

	Temel Görev ve Sorumluluklar 
	· Meslek Yüksekokulu Müdürünün verdiği görevleri yapmak.
· Müdürün görevi başında bulunmadığı zamanlarda Müdürlük Makamına vekalet etmek,  
· Meslek Yüksekokul Yönetim Kurulu ve Meslek Yüksekokul Kurulu çalışmalarına katılmak.
· Meslek Yüksekokulu binasında bulunan dersliklerin ve ofislerin işlevine uygun olarak hizmet vermesine yönelik akademik personelin şikâyet, istek ve önerilerini değerlendirerek çözüme yönelik olarak Meslek Yüksekokul Sekreteri ile koordinasyon kurmak,
· Her Akademik yarıyılın başında öğretim elemanları arasında ders dağılımı yapmak.
· Ara sınavlar ve yarıyıl sonu sınavları ile ilgili sınav programlarını kontrol etmek.
· Ara sınavlar ve yarıyıl sonu sınavları ile ilgili öğretim elemanı gözetmenlik programlarını hazırlamak.
· Sorumlusu olduğu dersler ve laboratuvarlar için Meslek Yüksekokul Müdürlüğü’nün talep ettiği bilgileri ve dokümanları vermek. 
· Bölüm Başkanlarınca çözüme kavuşturulamayan öğrenci sorunlarını Müdür adına dinlemek ve çözüme kavuşturmak.
· Öğrenci kulüplerinin ve öğrencilerin düzenleyeceği her türlü etkinliği gözden geçirmek, denetlemek ve kontrolünü sağlamak.
· Elektronik posta ile Akademik ve İdari Personellere duyurularda bulunmak, iş ve işlemleri ile ilgili koordinasyonu sağlamak. Öğrenci Belgeleri ve Staj defterlerinin onayını yapmak.
· Mezun olan öğrencilerin ilişik kesme işlemlerini onaylamak. 
· 2547 sayılı Yüksek Öğretim Kanunu ve 2914 sayılı Yükseköğretim Personel Kanunu, 657 sayılı Personel Kanunu ve Yönetmeliklerinde belirtilen maddelere uygun hareket etmek,
· Mezuniyet törenleri koordinasyonunu sağlamak.
· Eğitim-Öğretim ve akademik hizmetlerinin üst düzeyde yapılması ve yürütülmesi Meslek Yüksekokul Müdürüne yardımcı olmak.
· Meslek Yüksekokul Müdürü tarafından akademik ve idari konularda kendine verilmiş görevleri yapmak ve takip etmek. 
· Meslek Yüksekokulunun brifing dosyasını hazırlamak.
· Eğitim ve Öğretim hizmetini sağlamak, aksaklıkları kurum yetkilisine bildirmek.
· Gerektiği zaman güvenlik önlemlerinin alınmasını sağlamak.
· Bağlı olduğu süreç ile üst yöneticileri) tarafından verilen diğer işleri ve işlemleri yapmak
· Meslek Yüksekokul Müdür Yardımcısı, yukarıda yazılı olan bütün bu görevleri kanunlara ve yönetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Yüksekokul Müdürüne karşı sorumludur.

	
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. (Vekâlet verilmişse)
· Emrindeki personele iş verme, yönlendirme, yaptıkları işleri kontrol etme, düzeltme, bilgi isteme yetkisine sahip olmak, 


	
Görev İçin Gerekli Beceri ve Yetenekler 
	
· Hızlı düşünme ve karar verebilme  
· Koordinasyon yapabilme
· Kurumsal ve etik prensiplere bağlılık
· Müzakere edebilme
· Sabırlı olma
· Sorun çözebilme  
· Sonuç odaklı olma  
· Stres yönetimi
· Temsil kabiliyeti
· Üst ve astlarla diyalog
· Yönetici vasfı 
· Zaman yönetimi
· Empati kurabilme 


	Görevin Diğer Görevlerle İlişkisi 
	· Yüksekokul Müdürü’yle raporlama ilişkisi,
· Öğretim elemanları ile izleme, denetleme, bilgi ve rapor isteme, gerektiğinde düzeltme ilişkisi,
· Birimin görev alanına giren konularda, Üniversitenin diğer birimlerinde yürütülen görevlerin sorumlularına, koordinasyon ve danışmanlık sunumu ilişkisi,  


	
Yasal Dayanaklar 
	
· 2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu,
· 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu,
· Üniversitelerde Akademik Teşkilat Yönetmeliği,
· 5018 Sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu,
· 2914 Sayılı Yükseköğretim Personel Kanunu,
· Munzur Üniversitesi Ön lisans ve Lisans Eğitim Öğretim Yönetmeliği,
· İlgili Diğer Kanunlar,


	Onay Bölümü 
	Bu formda açıklanan görev tanımını okudum, anladım; burada belirtilen kapsamda görevi yerine getirmeyi kabul ediyorum. 

	Tebellüğ Eden 
	Tebliğ Eden 

	Adı-Soyad
	Ad-Soyad

	Tarih 
	Tarih 

	İmza 
	İmza 

	İzinlerde Yerine Vekâlet Edecek Personel 
	Ad-Soyad

	Tarih 

	İmza 
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