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	HAKKARİ ÜNİVERSİTESİ 
GÖREV TANIMI FORMU



	BİRİMİ
	: SAĞLIK HİZMETLERİ MESLEK YÜKSEKOKULU

	GÖREV ADI
	: Bölüm Başkanı

	AMİRİ
	: Yüksekokul Müdürü

	SORUMLULUK ALANI
	: Bölümün her düzeydeki eğitim-öğretim araştırmalarından ve bölümle ilgili her türlü faaliyetin düzenli ve verimli olarak yürütülmesinden, kaynakların etkili bir biçimde kullanılmasından sorumludur

	YERİNE GÖREVLENDİRİLECEK KİŞİ
	: Bölüm Başkan Yardımcısı

	GÖREV AMACI
	: Bölümün eğitim - öğretim araştırmalarından ve bölüme ait her türlü faaliyetin düzenli ve verimli bir şekilde ve bölümün misyonu ve vizyonu çerçevesinde çalışmalarının yürütülmesini sağlamak.

	TEMEL İŞ VE SORUMLULUKLAR
	: Bölümün her düzeyde eğitim - öğretim ve araştırmalarından ve bölüme ait her türlü faaliyetin düzenli ve verimli bir şekilde yürütülmesi. 

- Kaynakların etkili bir biçimde kullanılmasını sağlamak.

 - Meslek Yüksekokulu kuruluna katılır ve bölümü temsil eder.

 - Bölümde görevli öğretim elemanlarının görevlerini yapmalarını izlemek ve denetlemesini yapmak.

 - Bölümde derslerin dengeli bir şekilde dağıtılmasını sağlamak.

 - Her öğretim yılı sonunda bölümün geçmiş yıldaki eğitim-öğretim ve araştırma faaliyeti ile gelecek yıldaki çalışma planını açıklayan raporu, bağlı bulunduğu Müdür’e sunmak.

 - Bölüm Kurulu’na başkanlık etmek ve bölüm kurulu kararlarını uygulamak.

 -Müdürlük ile Bölüm arasındaki her türlü yazışmanın sağlıklı bir şekilde yapılmasını sağlamak.

 - Bölümde bulunan öğretim elemanlarının görev sürelerinin uzatılması ile ilgili yazıları zamanında dekanlığa vermek.

 - Bölümde bulunan öğretim elemanları arasında iş birliğini ve uyumu sağlamak. 

 - Bölüme bağlı Anabilim dalları arasında eşgüdümü sağlamak.

 -Bölümde bilimsel araştırmaların ve projelerin hazırlanmasını ve devamlılığını sağlamak.

 - Her dönem başında ders kayıtlarının düzenli bir biçimde yapılmasını sağlamak.

 - Bölüm öğrencilerinin eğitim-öğretim sorunları ile yakından ilgilenmek.

 -Ders kayıtlarının düzenli bir biçimde yapılabilmesi için danışmanlarla toplantılar yapmak.

 - Ulusal ve uluslararası kongreler, seminer ve konferans gibi etkinlikler düzenlenmesi için çalışmalarda bulunmak.

 - ERASMUS, MEVLANA ve FARABİ programları ile ilgili çalışmaları planlamak ve koordine etmek.

- Üniversitenin etik kurallarına uymak.

- Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek.

 - Bağlı olduğu birim ile üst yönetici/yöneticileri tarafından verilen diğer işlerin ve işlemleri yapmak

	YETKİLERİ
	- İmza yetkisine sahip olmak,

- Birimdeki akademik ve idari personele görev verme ve bilgi isteme yetkisine sahip olmak.

	
	Kanun

 - 2547 Sayılı Kanun  

 - 5510 Sayılı Kanun 

 - 6245 Sayılı Harcırah Kanunu

 - Yüksek Öğretim Personel Kanunu (2914)

    Yönetmelik

 - Üniversitelerde Akademik Teşkilât Yönetmeliği,

 - Doçent Sınav Yönetmeliği

 - Öğretim Üyeliğine Yükseltilme ve Atanma Yönetmeliği

 - Yükseköğretim Kurumları Bilimsel Araştırma Projeleri Hakkında Yönetmelik

 - Yükseköğretim Kurumlarında Akademik Kurulların Oluşturulması ve Bilimsel Denetim Yönetmeliği

 - Devlet Memurlarına Verilecek Hastalıkları İle Hastalık Ve Refakat İznine İlişkin Usul Ve Esaslar Hakkında Yönetmelik,

 - Hakkari Üniversitesi Ön Lisans ve Lisans Eğitim ve Öğretim Yönetmeliği

 - Hakkari Üniversitesi Çift Anadal Programı (ÇAP) Yönetmeliği

 - DGS Yönetmeliği

 - Yükseköğretim Kurumları Yönetici, Öğretim Elemanı Ve Memurları Disiplin Yönetmeliği

 - Yükseköğretim Kurumları Öğrenci Disiplin Yönetmeliği

  - Yönerge

 - Hakkari Üniversitesi Rektörlüğü İmza Yetkileri, Yetki Devri ve Elektronik Yazışma Kuralları Yönergesi

   Hakkari Üniversitesi Genelgeleri;

 - Yardımcı Doçentlerin Yeniden Atanma Kuralları (Genelge-2013/10)

 - 2547 Sayılı Kanun’un Uyarınca Yeniden Atanacak Öğretim Elemanları (Genelge-2013/11)

 - 2547 Sayılı Kanunun 31. 34. 37. ve 40.Md.Gereği Görevlendirmeler (Genelge-2013/12)

 - İzinlerin Kullanılmasına İlişkin Mevzuat(Genelge-2013/13)

 - Bilimsel Çalışma ve Araştırma Faaliyetleri İle İlgili Kurallar (Genelge -  2013/4)

 - 2547 Sayılı Kanunun 4/C ve 12.Md. Uyarınca Yapılacak Olan Bilimsel Çalışmalar (Genelge - 2013/5)

 - Ders Programları İle İlgili Mevzuat(Genelge - 2013/8)

	
	- Analitik düşünebilme 

- Analiz yapabilme

- Değişim ve gelişime açık olma

- Düzgün diksiyon

- Düzenli ve disiplinli çalışma

- Ekip çalışmasına uyumlu ve katılımcı olma

- Ekip liderliği vasfı

- Empati kurabilme

- Etkin yazılı ve sözlü iletişim 

- Güçlü hafıza

- Hızlı düşünme ve karar verebilme

- Hızlı uyum sağlayabilme

- Hoşgörülü olma

- İkna kabiliyeti

- İnovatif, değişim ve gelişime açık

- Karşılaştırmalı durum analizi yapabilme 

- Koordinasyon yapabilme

- Kurumsal ve etik prensiplere bağlılık

- Liderlik vasfı

- Muhakeme yapabilme

- Müzakere edebilme 

- Planlama ve organizasyon yapabilme

- Proje geliştirebilme ve uygulayabilme

- Proje liderliği vasfı

- 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 diyalog

- Yoğun tempoda çalışabilme

- Yönetici vasfı

- Zaman yönetimi



	GÖREV TANIMINI HAZIRLAYAN

	ADI SOYADI:
	TARİH:
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Bu dokümanda açıklanan görev tanımımı okudum. Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Ad Soyadı: 

Tarih:

İmza:
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