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	[bookmark: _GoBack]Birim Adı
	Sağlık Hizmetleri Meslek Yüksekokulu

	Alt Birim Adı
	

	Görev Unvanı
	

	Görevin Bağlı Olduğu Unvan
	

	Astlar
(Altındaki Bağlı Görev Unvanları)
	

	Vekâlet/Görev Devri
	

	Görev Alanı / Görevin Kısa Tanımı
	

	Temel Görev ve Sorumlulukları
	

	 Yetkileri
	

	
Yetkinlik Düzeyi

	Temel
	Teknik
	Yönetsel

	
	
	
	

	Görev İçin Gerekli 
Beceri ve Yetenekler
	

	Diğer Görevlerle İlişkisi 
	

	Yasal Dayanaklar
	



	TEBLİĞ EDEN

	

	





TEBELLÜĞ EDEN

Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum; görevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

	No
	Adı-Soyadı
	Tarih
	İmza

	1. 
	
	
	

	2. 
	
	
	

	3. 
	
	
	







afchunkc.htm
Analitik düşünebilme 
Analiz yapabilme
Değişim ve gelişime açık olma
Düzgün diksiyon
Düzenli ve disiplinli çalışma
Ekip çalışmasına uyumlu ve katılımcı
Ekip liderliği vasfı
Empati kurabilme
Etkin yazılı ve sözlü iletişim
Hızlı düşünme ve karar verebilme
Hızlı uyum sağlayabilme
Hoşgörülü olma
İkna kabiliyeti
Türkçeyi etkin bir şekilde kullanabilme
Karşılaştırmalı durum analizi yapabilme
Koordinasyon yapabilme
Kurumsal ve etik prensiplere bağlılık
Muhakeme yapabilme
Müzakere edebilme
Ofis programlarını etkin kullanabilme
Planlama ve organizasyon yapabilme
Pratik bilgileri uygulamaya aktarabilme
Sabırlı olma
Sistemli düşünme gücüne sahip olma
Sorun çözebilme 
Sonuç odaklı olma
Sorumluluk alabilme
Sözlü ve yazılı anlatım becerisi
Stres yönetimi
Üst ve astlarla etkin diyalog
Yoğun tempoda çalışabilme
Zaman yönetimi
afchunkf.htm
Yüksekokul Müdürü
afchunk6.htm
Sorumlu olduğu Birimi, unvanının gerektirdiği yetkiler ve devredilmiş yetkiler çerçevesinde sevk ve idare etmek.



Birime verilen görevlerin Kurumun amaç ve hedefleri doğrultusunda mevzuata, etkinlik, verimlilik ve kalite ilkeleri ile Üniversitenin temel değerlerine uygun olarak yürütülmesini sağlamak, bu amaçla personel ve faaliyetlerin organizasyonu ve planlanması ile uygulamaların denetimini, kontrol ve gözetimini yapmak.



afchunk.htm
Yüksekokul Müdürlüğü



afchunk9.htm

			657 sayılı  Devlet Memurları Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.  


			2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak






afchunk5.htm
Aynı görev ünvanlı diğer personel



afchunk3.htm
Yüksekokul Müdürü
afchunkb.htm

			Görevin gerektirdiği düzeyde iş deneyimine sahip olmak.


			Yöneticilik niteliklerine sahip olmak, sevk ve idare gereklerini bilmek.


			Faaliyetlerini en iyi şekilde sürdürebilmesi için gerekli karar verme ve sorun çözme niteliklerine sahip olmak






afchunk4.htm
Bölüm Başkanlıkları ve Öğretim Elemanları



afchunke.htm

			657 Sayılı Kanun


			5018 Sayılı Kanun


			2547 Sayılı Kanun


			2914 Sayılı Kanun






afchunk2.htm
Yüksekokul Müdür Yardımcıları



afchunkd.htm

			Yüksekokul Müdürü ile raporlama ilişkisi


			Görevli olduğu birim dahilinde çalışan personel iledanışmanlık (bilgilendirme ve yönlendirme ) ilişkisi






afchunk7.htm

			Meslek Yüksekokulu Stratejik planını hazırlamak.


			Değerlendirme ve kalite geliştirme çalışmalarını yapmak.. 


			Akademik genel kurul sunularını hazırlamak .


			Meslek Yüksekokulu programlarının akredite edilmesini sağlamak.


			Meslek Yüksekokulu öğretim elemanlarınca yürütülen projelerini takip etmek.


			Öğretim elemanlarının derslerini düzenli olarak yapmalarını sağlamak. 


			Sınav ve Zorunlu Staj işlemlerini koordine etmek. 







			Yüksekokula alınacak akademik personelin sınav işlemlerinin takibi ve sonuçlarının iletilmesini sağlamak.


			Meslek Yüksekokulu Prosedürlerinin uygulama alanlarında belirtilen faaliyetleri yerine getirmek. 


			Sorumlusu olduğu dersler ve laboratuarlar için Meslek Yüksekokulu Müdürlüğü’nün talep ettiği bilgileri ve dokümanları vermek. 


			Meslek Yüksekokulu Müdürünün olmadığı zamanlarda yerine vekâlet etmek. 


			Öğrenci dilekçelerine yönelik işlemler ve öğrenci disiplin işlemlerini yürütmek.


			Meslek Yüksekokulunun öz değerlendirme raporunu hazırlamak. 


			Meslek Yüksekokulu komisyonlarında bulunmak. 







			Yüksek Öğretim Kanunu ve Yönetmeliklerinde belirtilen diğer görevleri yapmak.


			 Meslek Yüksekokulu Müdürünün vereceği görevleri yapmak






afchunka.htm

			UBYS modülünü kullanabilme


			Proje yönetimi


			İleri düzeyde bilgisayar ve internet kullanabime


			Resmi yazışma usulleri bilgisi


			Ofis gereçlerini kullanabilme 


			Ofis programlarını etkin kullanabilme


			Temsil kabiliyeti


			Üst ve astlarla diyalog






afchunk8.htm

			Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları yerine getirme yetkisine sahiptir.







			Faaliyetlerin gerçekleştirilmesi için gerekli araç ve gereci kullanma yetkisine sahiptir.


			İmza yetkisine sahiptir. 


			 Astlarına iş verme, onları yönlendirme, onların yaptıkları işleri kontrol etme, düzeltme, onları gerektiğinde uyarma, astlarından bilgi ve rapor isteme yetkisine sahiptir
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