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	Birim Adı 
	Pertek Sakine Genç Meslek Yüksekokulu

	Görevin Bağlı Bulunduğu Kadro Unvanı 
	Müdürlük Makamı

	Görev Unvanı 
	Meslek Yüksekokulu Yönetim Kurulu

	Bağlı Bulunduğu Yönetici 
	Müdür

	Astlar (Altındaki Bağlı Görev Unvanları)
	-

	Yetki ve Görev Devri Yapılan Personel Kadro Unvanı
	-

	Görevin Tanımı 
	2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu, 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu ve Üniversitelerde Akademik Teşkilat Yönetmeliği çerçevesinde eğitim-öğretim başta olmak üzere Yüksekokulun idari ve akademik konularını görüşmek ve karara bağlamak.

	Temel Görev ve Sorumluluklar 
	· Meslek Yüksekokul kurulunun kararları ile tespit ettiği esasların uygulanmasında müdüre yardım etmek,
· Meslek Yüksekokul eğitim-öğretim, plan ve programları ile takviminin uygulanmasını sağlamak,
· Meslek Yüksekokulun yatırım, program ve bütçe tasarısını hazırlamak, 
· Müdürün Meslek Yüksekokul yönetimi ile ilgili getireceği bütün işlerde karar almak,
· Öğrencilerin kabulü, ders intibakları, ekleme ve çıkarılmaları ile eğitim-öğretim ve sınavlarına ait işlemleri hakkında karar vermek, 
· Kanun ve Yönetmeliklerle verilen diğer görevleri yapmak,


	
Yetkiler 
	
· Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak,

	Görev İçin Gerekli Beceri ve Yetenekler 
	· Koordinasyon yapabilme  
· Müzakere edebilme
· Ekip içerisinde planlı ve organize çalışmak
· Değişim ve gelişime açık olma
· Kurumsal ve etik prensiplere bağlılık
· Yoğun tempoda çalışabilme
· Beraber çalıştığı kişilerle işe göre koordinasyon sağlamak ve uyumlu hareket etmek
· Düzenli ve disiplinli çalışma, 
· Hızlı düşünme ve karar verebilme, 
· Sorun çözebilme

	Görevin Diğer Görevlerle İlişkisi 
	· Meslek Yüksekokulu Müdürü ile raporlama ilişkisi,

	
Yasal Dayanaklar 
	
· Üniversitelerde Akademik Teşkilât Yönetmeliği 
· 2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu,
· 657 sayılı Devlet Memurları 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 
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