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	1. Görevin Tanımı

	Meslek Yüksekokul üst yönetimi tarafından belirlenen amaç ve ilkelere uygun olarak; birimin tüm faaliyetleri ile ilgili, etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yürütülmesi amacıyla çalışmalar yapar. Programın her düzeyde eğitim öğretim ve araştırmalarından, programda kadrolu ve ders saat ücretli öğretim görevlilerinin çalışmalarından, programa ait her türlü faaliyetin düzenli ve verimli bir şekilde yürütülmesinden sorumludur.



	2. Nitelikler

	· 2547 Sayılı YÖK Kanunu

	· Antalya Belek Üniversitesi Ana Yönetmeliği
· Antalya Belek Üniversitesi Ön Lisans ve Lisans Eğitim-Öğretim ve Sınav Yönetmeliği



	3. Görev, Yetki ve Sorumluluklar

	· Eğitim – öğretim süreçlerine ilişkin YÖK mevzuatlarına hakim olmak, süreçlerin bu mevzuatlar çerçevesinde yürütülmesini sağlamak.

	· Meslek Yüksekokuluna bağlı program açma veya kapatma çalışmalarına ve sürecine katılmak.

	· Öğretim Elemanı ihtiyacını belirlemek, Öğretim Elemanı alım sürecine katılmak.

	· Öğretim Elemanlarının meslek içi eğitimi ve oryantasyon süreçlerini organize etmek.

	· Öğretim Elemanlarının performanslarını motive ve takip etmek, raporlamak.

	· Öğretim Elemanlarının performanslarını takip eder ve motivasyonlarını sağlar,

	· Program öğrencilerinin devamsızlık durumlarıyla ilgili derslerin Öğretim Elemanlarıyla görüşerek ortak bir strateji ve tutum geliştirir,

	· Programa bağlı Öğretim Elemanlarının rapor ve izin (yıllık, mazeret) işlemlerinin takibini sağlar ve MYO Müdürlüğüne iletir,

	· Eğitim-öğretim sürecinin etkin ve sorunsuz bir şekilde yürütülmesi amacıyla yapılamayan derslerin telafisini sağlar ve MYO Müdürlüğünü bilgilendirir,

	· Programdaki Öğretim Elemanlarının akademik çalışmalarını teşvik eder ve Yükseköğretim Veri Tabanı (YÖKSİS) bilgilerinin güncellenmesini sağlar,

	· Programın ihtiyaç duyduğu her türlü araç ve gereci (laboratuvar, derslik vb.) tespit eder ve MYO Müdürlüğünü bildirir,

	· Program derslerinin ders yüklerini göz önünde bulundurarak uzmanlıklarına göre Öğretim Elemanları arasında paylaştırır,

	· Program ile ilgili otomasyon işlemlerini (ders kaydı, not girişleri, yoklama girişleri, ders içerikleri, staj ve Erasmus stajı, yatay geçiş, dikey geçiş, burs konuları) takip eder ve sürekliliğini sağlar,

	· Program Başkanı yukarıda yazılı olan bütün bu görevleri Kanunlara ve Yönetmeliklere uygun olarak yerine getirirken MYO Müdürüne karşı sorumludur.

	KABUL EDEN

	Bu dokümanda açıklanan Görev, Yetki ve Sorumluluklarımı okudum. Görev, Yetki ve Sorumluluklarımı belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

	Adı Soyadı:

	Ünvanı: Program Başkanı

	İmza:



	Hazırlayan
	Kontrol Eden
	Yayın Onayı

	Meslek Yüksekokulu Sekreterliği
	Kalite Koordinatörlüğü
	Rektör Yardımcısı
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