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	Birim Adı 
	Pertek Sakine Genç Meslek Yüksekokulu

	Görevin Bağlı Bulunduğu Kadro Unvanı 
	Müdürlük 

	Görev Unvanı 
	Öğretim Görevlisi

	Bağlı Bulunduğu Yönetici 
	Müdür, Müdür Yardımcısı, Bölüm Başkanı

	Astlar (Altındaki Bağlı Görev Ünvanları)
	-

	Yetki ve Görev Devri Yapılan Personel Kadro Ünvanı
	-

	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 
	· Meslek Yüksekokul Müdürünün, Müdür Yardımcısının ve Bölüm Başkanının verdiği görevleri yapmak,  
· Dersleri ile ilgili gereklilikleri yerine getirmek,
· Yıllık akademik faaliyetlerini bir liste halinde Bölüm Başkanına sunmak
· Yüksekokul bünyesinde gerçekleştirilen her tür eğitim öğretim faaliyetinin programlanması, uygulanması, ölçme değerlendirmesi ve iyileştirilmesi aşamalarında görev almak,  
· Hizmet-içi eğitim faaliyetlerine katılmak ve organizasyonunda görev almak,  Uzaktan eğitim çalışmalarına katılmak,
· Üniversite ya da Meslek Yüksekokulu temsilen çeşitli komisyonlarda görev almak ve bu komisyonlarca yürütülen çalışmalara iştirak etmek,  
· Yükseköğretim Kanunu ve Yönetmeliklerinde belirtilen diğer görevleri yapmak.

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

	Görev İçin Gerekli Beceri ve Yetenekler 
	· Hızlı düşünme ve karar verebilme,
· Gelişime ve değişime yatkınlık,
· Kurumsal ve etik prensiplere bağlılık,
· Planlama ve organizasyon yapabilme,                                                                                                                               
· İletişim becerileri,
· Sabırlı olma,
· Sorun çözebilme,
· Sonuç odaklı olma,
· Stres yönetimi,
· Zaman yönetimi,

	Görevin Diğer Görevlerle İlişkisi 
	· Meslek Yüksekokul Müdür , Müdür Yardımcıları ve Bölüm Başkanıyla raporlama ilişkisi,  
· Diğer öğretim elemanlarıyla eşgüdüm ve işbirliği ilişkisi,
· Birimin görev alanına giren konularda, Üniversitenin diğer birimlerinde yürütülen görevlerin sahiplerine, koordinasyon ve danışmanlık sunumu ilişkisi,

	Yasal Dayanaklar 
	· 2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu,
· 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu,
· İlgili Diğer Kanunlar,

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