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 GÖREVİN TANIMI: 
Sağlık Bilimleri Üniversitesi üst yönetimi tarafından belirlenen amaç ve ilkelere uygun olarak; Meslek Yüksekokulunun vizyonu, misyonu doğrultusunda eğitim ve öğretimi gerçekleştirmek için gerekli tüm faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yürütülmesi amacıyla idari ve akademik işleri bölüm içerisinde yapar. 
 
GÖREVİ VE SORUMLULUKLARI: 
(1) Bölüm kurullarına başkanlık etmek. 
(2) Bölümün ihtiyaçlarını Müdürlük Makamına yazılı olarak rapor etmek. 
(3) Müdürlük ile Bölüm arasındaki her türlü yazışmanın sağlıklı bir şekilde yapılmasını sağlamak. 
(4) Bölüme bağlı Programlar arasında eşgüdümü sağlamak. 
(5) Bölümün ders dağılımını öğretim elemanları arasında dengeli bir şekilde yapılmasını sağlamak. 
(6) Bölümde eğitim-öğretimin düzenli bir şekilde sürdürülmesini sağlamak. 
(7) Ek ders ve sınav ücret çizelgelerinin zamanında ve doğru bir biçimde hazırlanmasını sağlamak. Bölümün eğitim-öğretimle ilgili sorunlarını tespit eder, Müdürlüğe iletmek. 
(8) Bölümün değerlendirme ve kalite geliştirme çalışmalarını yürütür, raporları Müdürlüğe sunmak 
(9) Meslek Yüksekokulu Akademik Birim Kalite Komisyonu ile eşgüdümlü çalışarak Bölüme bağlı programların akredite edilme çalışmalarını yürütmek. 
(10) Eğitim-öğretimin ve bilimsel araştırmaların verimli ve etkili bir şekilde gerçekleşmesi amacına yönelik olarak Bölümdeki öğretim elemanları arasında bir iletişim ortamının oluşmasına çalışmak. 
(11) Bölümündeki öğrenci-öğretim elemanı ilişkilerinin, eğitim-öğretimin amaçları doğrultusunda, düzenli ve sağlıklı bir şekilde yürütülmesini sağlamak. 
(12) Bölüm öğretim elemanlarının izin (yıllık, mazeret vb.) formlarını ikinci derece amir olarak onaylamak ve Müdürlüğe sevk etmek. 
(13) Öğretim elemanlarının derslerini düzenli olarak yapmalarını sağlamak. 
(14) Meslek Yüksekokulu Müdür ve Müdür Yardımcısının, görev alanı ile ilgili vereceği diğer işleri yapmak.  
      (15) İlgili personelin ölüm, hastalık, izin veya bilimsel faaliyetler gibi özel durumlar nedeniyle görevine geçici olarak ara vermesi halinde, hizmetin kesintiye uğramaması amacıyla uygun niteliklere sahip bir vekil personel görevlendirilmesini sağlamak.
YETKİLERİ : 
(1) Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak. 
(2) Faaliyetlerin gerçekleştirilmesi için gerekli araç ve gereci kullanabilmek. 
(3) Sağlık Bilimleri Üniversitesinin temsil yetkisini kullanmak. 
(4) İmza yetkisine sahip olmak 
(5) Emrindeki yönetici ve personele iş verme, yönlendirme, yaptıkları işleri kontrol etme, düzeltme, gerektiğinde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak. 
(6) 
	Hazırlayan
Dr.Öğr.Üyesi Harika ŞEN
Sağlık Meslek Yüksekokulu Müdür Yardımcısı

	Onaylayan
Dr.Öğr.Üyesi Fırat SEYHAN
Sağlık Meslek Yüksekokulu Müdürü
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