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	Birim Adı
	Çelebi Meslek Yüksekokulu

	Alt Birim Adı
	Yüksekokul Müdürlüğü

	Görev Unvanı
	Öğretim Görevlisi

	Görevin Bağlı Olduğu Unvan
	Müdür

	Astlar
	

	Vekâlet
	

	Görev Alanı
	Ders vermek ve uygulama yaptırmakla yükümlü bir öğretim elemanıdır.

	Temel Görev ve Sorumluluklar
	· Mevcut potansiyelinin tümünü kullanarak fakülte ve bulunduğu bölümün amaç ve hedeflerine ulaşmaya çalışmak, kendi sorumluluğunda belirtilen faaliyetleri yerine getirmek, Dekan Dekan Yardımcısı ve Bölüm Başkanı’nın verdiği görevleri yapmak                                            

· Sorumlu olduğu dersleri Yükseköğretim mevzuatı çerçevesinde ve etkin eğitim-öğretim metodları ile yapmak                                                          

· Sorumlusu olduğu dersler ve laboratuarlar için Fakülte Dekanının talep ettiği bilgileri ve dokümanları hazırlama görevini yapmak                                                                -Her yarıyıl sonunda sorumlusu olduğu dersler için iyileştirme çalışmaları yapmak  
· Yabancı dil ve akademik bilgi seviyesi ile entelektüel donanımını geliştirmek; ders dışı üniversite etkinlikleri düzenlemek ve düzenlenen faaliyetlere katkı sağlamak; sosyal sorumluluk projeleri yapmak, topluma önder ve öğrencilerine yararlı faaliyetler yapmak                                                                                                                                  
·          Yüksek Öğretim Kanunu ve Yönetmeliklerinde belirtilen diğer görevleri yapmak

	 Yetkiler
	· Fakülte ve bulunduğu bölümün amaç ve hedefleri doğrultusunda sahip olduğu sorumlulukları yerine getirme ile ilgili yetkilere sahip olmak
· Fakülteye ait araç/gereç/alet ve donanımları kullanma yetkisine sahip olmak

	Yetkinlik Düzeyi


	· Temel
	· Teknik
	· Yönetsel

	
	· Dürüstlük, İş Ahlakı ve Güvenilirlik

· Gelişime ve Değişime Yatkınlık

· Başarı ve Çaba

· Ekip/Takım Çalışması

· Verimlilik

· Tedbirlilik

· Kalite Odaklılık 


	· Analitik Yaklaşım

· İletişim Araçlarını Kullanabilme

· İletişim Becerileri


	· 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu’nda ve  2547 Sayılı Yüksek Öğretim Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
· Görevinin 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.
· Görevinin gerektirdiği düzeyde iş deneyimine sahip olmak          

	Görev İçin Gerekli 

Beceri ve Yetenekler

	· Düzgün diksiyon

· Hızlı düşünme ve karar verebilme

· Kurumsal ve etik prensiplere bağlılık

· Planlama ve organizasyon yapabilme

· Sabırlı olma

· Sorun çözebilme

· Sonuç odaklı olma

· Stres yönetimi

· Zaman yönetimi

	Diğer Görevlerle İlişkisi
	· Yüksekokul Müdür ve Müdür Yardımcılarıyla 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
	· 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu 

· 2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu



TEBLİĞ EDEN
                                                                                                                            Öğr. Gör. Nuretdin MEMUR
                                                                                                                           Meslek Yüksekokulu Müdürü                                                      
TEBELLÜĞ EDEN
Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum; görevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
	No
	Adı-Soyadı
	Kadro Unvanı
	Tarih
	İmza

	1
	Fatma DEĞİRMENCİ
	Öğretim Görevlisi
	
	


	HAZIRLAYAN

Öğr. Gör. Nuretdin MEMUR

        Meslek Yüksekokulu Müdürü
	KONTROL EDEN

Ülkü SU BİLGİN
Stratejik Yönetim ve Planlama Birimi Yöneticisi
Kalite Sistemleri Sorumlusu
	ONAYLAYAN

Öğr. Gör. Nuretdin MEMUR

Meslek Yüksekokulu Müdürü
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