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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.
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afchunk3.htm
Yüksekokul Müdürü
afchunkb.htm

			Görevinin gerektirdiği şekilde iş deneyimine sahip olmak.(Kamuda 10 yıl çalışmış olmak)


			Yöeticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek.


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


			En az 4 yıllık lisans mezunu olmak.


			Faaliyetlerini gerçekleştirebilmek için gerekli araç-gereçleri kullanabilmek






afchunk4.htm
Yüksekokul İdari Personeli



afchunk5.htm
Diğer Enstitü, Fakülte, Yüksekokul veya Meslek Yüksekokulu  Sekreterleri



afchunkd.htm

			Yüksekokul Müdürü ile  raporlama ilişkisi


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






afchunk8.htm

			Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak.


			Faaliyetlerin gerçekleştirilmesi için gerekli araç ve gereci kullanabilmek.


			İmza yetkisine sahip olmak,


			Gerçekleştirme görevlisi olarak yetkisini kullanmak.


			Emrindeki yönetici ve personele iş verme, yönlendirme, yaptıkları işleri kontrol etme, düzeltme, gerektiğinde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak






afchunkf.htm
Yüksekokul Müdürü
afchunk6.htm
Sağlık Hizmetleri Meslek Yüksekokulu Müdürüne karşı sorumludur.



Yüksekokul Sekreteri kendisine bağlı büro ve iç hizmet görevlerini yapmak üzere görevliler çalıştırılır. Bunlar arasındaki iş bölümü yüksekokul müdürünün onayından sonra uygulanmak üzere ilgili yüksekokul sekreterince yapılır.



İzmir Kâtip Çelebi Üniversitesi üst yönetimi tarafından belirlenen amaç ve ilkelere uygun olarak; yüksekokulun vizyonu, misyonu ve hedefleri doğrultusunda eğitim ve öğretimi gerçekleştirmek için gerekli tüm faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yürütülmesi amacıyla idari ve akademik işleri Müdür ve MüdürYardımcılarına karşı sorumluluk içinde organizasyonunu yapar.



afchunkc.htm
Ana bilgisayar, iletişim ve ağ güvenlik cihazları ile işletim sistem yazılımlarını etkin kullanabilme ve teknolojisini takip edebilme 
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
Hukuki analiz ve muhakeme yapabilme
Hoşgörülü olma
İkna kabiliyeti
Türkçeyi etkin bir şekilde kullanabilme
İnovatif, değişim ve gelişime açık 
Karşılaştırmalı durum analizi yapabilme
Kurumsal ve etik prensiplere bağlılık
Liderlik vasfı
Muhakeme yapabilme
Müzakere edebilme
Ofis programlarını etkin kullanabilme
Ofis gereçlerini kullanabilme (yazıcı, faks vb.)
On parmak klavye-sayı klavyesi hızlı kullanımı
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
Temsil kabiliyeti
Üst ve astlarla etkin diyalog
Yoğun tempoda çalışabilme
Yönetici vasfı
Zaman yönetimi
İleri düzeyde Bilgisayar ve internet kullanımı
afchunk9.htm

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






afchunke.htm

			Yükseköğretim Üst Kuruluşları İle Yükseköğretim Kurumlarının İdari Teşkilatı Kanunu madde 38/a


			657 sayılı Devlet Memurları Kanunu


			2547 sayılı Yükseköğretim Kanunun 51/b,51/c maddesi
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Yüksekokul Sekreterliği
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			Yüksekokuldaki idari birimlerin mevzuata uygun ve düzen içinde çalışmasını sağlar. 


			Meslek Yüksek Okulu’nun (MYO) üniversite içi ve dışı tüm idari işlerini yürütür, istenildiğinde üst makamlara gerekli bilgileri sağlar, 


			Yüksekokul idari teşkilatında görevlendirilecek personel hakkında Yüksekokul Müdürüne öneride bulunur. 


			Kurum içi ve kurum dışı yazışmaların yürütülmesini sağlar. 


			Akademik Kurul, Yüksekokul Kurulu, Yüksekokul Yönetim Kurulu ve Yüksekokul Disiplin Kurulu gündemini hazırlatır ve ilgililere duyurur. Kurulların Raportörlüğünü yapar. Karar ve tutanaklarını hazırlatır, uygulanmasını sağlar. 


			Yüksekokul bina ve tesislerinin kullanılabilir durumda tutulmasını sağlar; gerekli bakım ve onarım işlerini takip eder; ısınma, aydınlatma, temizlik vb hizmetlerin yürütülmesini sağlar. 


			Eğitim ve öğretim faaliyetleri ile yönetim görevlerinde kullanılan makine ve teçhizatın, hizmet araçlarının periyodik bakım ve onarımını yaptırır. 


			Yüksekokula gelen ilan ve duyurulardan ilgilileri haberdar eder. 


			Resmi evrakları tasdik eder. Evrakları sirkülâsyonunu ve arşivlenmesini sağlar. 


			İdari birimlerin düzenli çalışmasını; bütün tüketim -demirbaş malzeme ve materyallerin temini ve kullanılmasına kadar geçen işleyişi yönetir.


			Öğrencilere gerekli sosyal hizmetlerin sağlanmasına yardım eder, Yüksekokul faaliyet raporunun hazırlanmasına yardım eder. 


			Yüksekokula alınacak akademik personelin sınav işlemleri bitiminden sonra yazışmalarının yapılamasını sağlar. Akademik Personelin görev süresi uzatılması için gerekli uyarıları yapar ve zamanında yerine getirilmesini sağlar. 


			Dikey geçiş ile ilgili süreci yönetir. 


			Yüksekokul personelinin özlük haklarına ilişkin uygulamaları takip eder. 


			Gerektiği zaman güvenlik önlemlerinin alınmasını yardımcı olur. 


			İdari personelin görev ve işlerini denetler, eğitilmelerini sağlar. 


			İdari personele ve öğrencilere mevzuat hakkında bilgi verir. 


			Tüm birimlerden gelen İdari ve Mali işler evraklarını ve diğer her türlü evrakı kontrol eder, gereği için hazırlıklar yapar. Gerçekleştirme Görevlisi olarak nihai sonuca ulaştırılmasını sağlar. 


			Personel ve öğrencilerin özlük dosyalarının oluşumunu ve korunmasını sağlar. 


			Personelin izinlerini planlar ve sağlık raporlarını takip ederek yasal prosedürleri uygular. 


			Öğrenci ve personelden gelen dilekçeleri ilgili yerlere yönlendirir ve takibini yapar. 


			Halkla ilişkilere özen gösterir, Kongre, Seminer, Toplantı, Ağırlama çalışmalarını yönetir ve misafirlerin kurumdan memnun ayrılmalarına katkı sağlar. 


			Yüksekokul Müdürü tarafından verilen diğer görevleri yapar
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			Ofis programlarını etkin kullanabilmek
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Yüksekokul Sekreteri
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