[image: image1.jpg]



	"Huzurlu Üniversite, Kaliteli Eğitim,

                Aydınlık Gelecek”                                           
	T.C.

EGE ÜNİVERSİTESİ 

 Müdür Yardımcısı
	Doküman No
	GT-AMY-004

	
	
	Yayın Tarihi
	26.12.2023

	
	
	Revizyon Tarihi
	05.01.2024

	
	
	Revizyon No
	01



	Birim Adı
	EGE ÜNİVERSİTESİ

	Alt Birim Adı
	Aliağa Meslek Yüksekokulu

	Görev Unvanı
	Müdür Yardımcısı

	Görevin Bağlı Olduğu Unvan
	Yüksekokul Müdürü

	Görevin Gerektiği Nitelikler
	· 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.



	Görev Alanı
	· Meslek Yüksekokulu Müdürlüğü 

	Vekâlet/Görev Devri
	        Yüksekokul Müdürü tarafından yetkilendirilmiş personel.

	Temel Görev ve Sorumlulukları

	· Yüksekokul değerlendirme ve kalite geliştirme çalışmalarını yürütür.

· Değerlendirme ve kalite geliştirme çalışmaları için standartların belirlenmesini ve kurulların oluşturulmasını sağlar. 
· Değerlendirme ve kalite geliştirme çalışmalarının yıllık raporlarını hazırlar ve Yüksekokul Müdürüne sunar
· Yüksekokulda yürütülen programların çıktı yeterliliklerinin belirlenmesini sağlar.

· Yüksekokulun öz değerlendirme raporunu hazırlar.

· Yüksekokulun stratejik planını hazırlar. Belirlenen standartların kalitesinin geliştirilmesini sağlar.

· Yüksekokuldaki programların akredite edilmesi için gerekli çalışmaları yapar. Programların akredite edilmesi için gelen Akreditasyon ziyaret ekibinin programını hazırlar ve yürütür.

· Öğretim elemanlarına “Öğretim Süreci Değerlendirme Anketlerinin” uygulanmasını sağlar.

· Öğrencilerin yüksekokulu değerlendirme anketlerini hazırlar ve uygulanmasını sağlar.

· Eğitim-öğretim ve araştırmalarla ilgili politikalar ve stratejiler geliştirir.

· Öğrenci konseyi ve temsilciliği için gerekli olan seçimlerin yapılmasını sağlar.

· Dilek ve öneri kutularının düzenli olarak açılmasını ve değerlendirmesini yapar.

· Her eğitim-öğretim yılı sonunda yapılacak olan Akademik Genel Kurul sunularını hazırlar.

· Yüksekokulda öğretim üyeleri tarafından yürütülen projeleri takip eder.

· Yüksekokul Öğrenci işleri ve sosyal faaliyetlerin düzenli bir biçimde yapılmasını sağlar.

· Öğretim elemanlarının derslerini düzenli olarak yapmalarını sağlar.

· Ders ücret formlarının düzenlenmesini sağlar ve kontrol eder.

· Yüksekokul Müdürünün görev alanı ile ilgili vereceği diğer işleri yapar.

· Yüksekokul Müdürü olmadığı zamanlarda Yüksekokul Müdürlüğüne vekâlet eder


	Yetkileri
	* Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak. 
* Faaliyetlerinin gerektirdiği her türlü araç, gereç ve malzemeyi kullanabilmek


	Yetkinlik Düzeyi


	Temel
	Teknik
	Yönetsel

	
	* Paylaşımcı ve işbirliğine açık olmak, 

* Nitelikli iş çıkarmak

	·  Faaliyetlerinin gerektirdiği her türlü araç, gereç ve malzemeyi kullanabilmek
	· Görevini gereği gibi yerine getirebilmek için sistematik çalışma disiplinine sahip olmak

	Görev İçin Gerekli Beceri ve Yetenekler
	· Analiz yapabilme 

· Değişim ve gelişime açık olma 

· Düzgün diksiyon 

· Düzenli ve disiplinli çalışma

· Empati kurabilme

· Etkin sözlü iletişim 

· Hızlı düşünme ve karar verebilme 

· Hoşgörülü olma

· İkna kabiliyeti 

· Değişim ve gelişime açık 

· Kurumsal ve etik prensiplere bağlılık

· 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



	Diğer Görevlerle İlişkisi
	1.Eğitim-öğretim faaliyetleri ile ilgili konularda Program Koordinatörlüğü ile 
2.Bilimsel çalışmalar ve projelerle ilgili konularda Program Koordinatörlüğü ile çalışmak.



	Yasal Dayanaklar
	· 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu,

· 2547 Sayılı Yüksek Öğretim Kanunu

· 6311 Sayılı İş Sağlığı ve Güvenliği Kanunu

· 6698 Sayılı Kişisel Verilerin Korunması Kanunu

· 5018 sayılı Kamu Malî Yönetimi ve Kontrol Kanunu

· Taşınır Mal Yönetmeliği

· Görev alanı ile ilgili diğer kanunlar, yönetmelikler ve yönergeler



	Revizyon No
	Revizyon Tarihi
	Revize Nedeni

	01
	05.01.2024
	Kodlamaların değişmesi
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      Doç.Dr.Sevil ŞENER
     Müdür
TEBELLÜĞ EDEN
Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum; görevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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