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	Birim Adı 
	Pertek Sakine Genç Meslek Yüksekokulu

	Görevin Bağlı Bulunduğu Kadro Unvanı 
	Müdürlük 

	Görev Unvanı 
	Öğretim Üyesi

	Bağlı Bulunduğu Yönetici 
	Müdür, Müdür Yardımcısı, Bölüm Başkanı

	Astlar (Altındaki Bağlı Görev Unvanları)
	-

	Yetki ve Görev Devri Yapılan Personel Kadro Unvanı
	-

	Görevin Tanımı 
	Üst yönetim tarafından belirlenen amaç ve ilkelere uygun olarak; Meslek Yüksekokulu’nun vizyonu, misyonu doğrultusunda eğitim ve öğretimi gerçekleştirmek için gerekli tüm faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yürütülmesi amacıyla çalışmaları yapmak.

	Temel Görev ve Sorumluluklar 
	· 2547 Sayılı Yükseköğretim Kanununda ve Akademik Teşkilat Yönetmeliğinde belirtilen görevleri yapmak: 
· Yükseköğretim Kanunu’nun 4. ve 5. maddelerinde belirtilen amaç ve ilkelere uygun hareket etmek. 
· Ders içeriklerinin hazırlanması ve planlanması çalışmalarına katılmak. 
· Sorumlu olduğu derslerin eksiksiz yürütülmesini sağlamak, sınavların programdaki tarih ve saatlerine uygun şekilde yapılmasını sağlamak. 
· Öğrenci danışmanlık hizmetlerine katılmak, öğrencilerin bölüm ve çevreye uyum sağlamalarına yardımcı olmak 
· Bilimsel araştırmalar ve yayınlar yapmak 
· Bilimsel alanda ulusal ve uluslararası kongreler düzenlenmesine destek vermek 
· Dekanlık ve Bölüm Başkanlığının öngördüğü toplantılara katılmak, faaliyetlere destek vermek. 
· Sorumlusu olduğu derslik, uygulama laboratuvarı vb. mekânlarda yapılacak değişiklikler ve onay için bölüm başkanlığından gerekli izinleri zamanında almak 
· Kaynakların verimli, etkin ve ekonomik kullanılmasını sağlamak 
· Bölümün eğitim-öğretim faaliyetleri, stratejik plan, performans kriterleri gibi her yıl yapılması gereken çalışmalarına destek vermek. 
· Erasmus, Farabi ve Mevlâna değişim programları ile ilgili çalışmalara katılmak. 
· Yabancı uyruklu ve Engelli öğrencilerin sorunları ile ilgilenmek 
· Yıllık akademik faaliyetlerini bir liste halinde Bölüm Başkanına sunmak. 
· Yüksekokulun etik kurallarına uymak, hassas ve riskli görevleri dikkate almak 
· Bölüm Başkanının, Müdürün ve Rektörün görev alanı ile ilgili verdiği diğer görevleri yapmak. 
· Öğretim Üyeleri yaptığı iş/işlemlerden dolayı Meslek Yüksekokul Müdürüne karşı sorumludur. 


	
Yetkiler 
	
· Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak. 
· Faaliyetlerin gerçekleştirilmesi için gerekli araç ve gereci kullanabilmek.

	Görev İçin Gerekli Beceri ve Yetenekler 
	·  Analitik düşünebilme
·  Analiz yapabilme
  Değişim ve gelişime açık olma
  Düzenli ve disiplinli çalışma
  Ekip çalışmasına uyumlu ve katılımcı
  Empati kurabilme
  Etkin yazılı ve sözlü iletişim
  Güçlü hafıza
  Hızlı düşünme ve karar verebilme
  Hukuki analiz ve muhakeme yapabilme
  Hoşgörülü olma
  İkna kabiliyeti
  İleri düzey İngilizce
  İnovatif, değişim ve gelişime açık
  İstatistiksel çözümleme yapabilme
  Karşılaştırmalı durum analizi yapabilme
  Koordinasyon yapabilme
  Kurumsal ve etik prensiplere bağlılık
  Sabırlı olma
  Sistemli düşünme gücüne sahip olma
  Sorun çözebilme
  Sonuç odaklı olma
  Sorumluluk alabilme
  Sözlü ve yazılı anlatım becerisi
  Stres yönetimi
  Temsil kabiliyeti
  Üst ve astlarla diyalog

	Görevin Diğer Görevlerle İlişkisi 
	· Müdür, Müdür Yardımcısı, Bölüm Başkanına karşı raporlama ilişkisi.

	Yasal Dayanaklar 
	· 2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu,
· 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu,
· ilgili 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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