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EGE ÜNİVERSİTESİ 

PROGRAM KOORDİNATÖRÜ
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	Doküman No
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	Yayın Tarihi
	17.11.2023

	
	
	Revizyon Tarihi
	02.01.2024

	
	
	Revizyon No
	1



	Birim Adı
	Havacılık Meslek Yüksekokulu

	Alt Birim Adı
	Program Koordinatörlüğü

	Görev Unvanı
	Program Koordinatörü

	Görevin Bağlı Olduğu Unvan
	Müdür

	Astları
	Program Öğretim Görevlileri

	Vekâlet/Görev Devri
	Program Öğretim Görevlileri

	Görevin Gerektiği Nitelikler
	En az dört yıllık fakülte mezunu olmak ve 2547 sayılı yasaya tabi Öğretim Üyesi veya Öğretim Görevlisi olmak.

	Görev Alanı
	Üniversitesinin kuruluş amaç ve ilkelerine uygun olarak, Yüksekokul ve programın vizyon, misyon ve değerleri çerçevesinde sorumlu olduğu programda eğitim, öğretim, araştırma ve sosyal etkinlikleri sağlıklı ve verimli bir şekilde yürütmek amacıyla program içinde çalışmaları planlamak, koordine etmek, yürütmek ve denetlemek.

	Temel Görev ve Sorumlulukları
	1. Program koordinatörlüğüne başkanlık ederek kurul kararlarını uygulamak ve programa bağlı birimler arasında koordinasyon, iletişim ve işbirliğini sağlamak, 
2. Programın birimleri ve her düzeydeki personelini kapsayacak şekilde motivasyon, işbirliği, dayanışma, mensubiyet ve aidiyet duygularını geliştirecek yönde çalışmalar yapmak, gözetim, denetim ve değerlendirme görevlerini yerine getirmek, 
3. Programdaki eğitim-öğretim ve araştırma faaliyetlerinin düzenli ve sağlıklı bir şekilde yapılmasını sağlamak 
4. Program başkanı programın geçmiş yıldaki eğitim - öğretim ve araştırma faaliyetleri ile gelecek yıldaki çalışma planını belirten bir raporu bağlı bulunduğu Müdüre sunmak,  
5. Program personelini ve öğrencileri kapsayacak şekilde sosyal, kültürel, sanatsal ve sportif faaliyetlerin ilgili birimler ile uyum içerisinde etkin bir şekilde yapılmasını sağlamak, 
6. Programın stratejik planının hazırlanmasını sağlamak, 
7. İlgili mevzuat hükümlerince kendisine yüklenen diğer görev ve sorumlulukları yerine getirmek
8. Her yarıyıl başlamadan (en az  2 ay önce) ders görevlendirme öneri formlarını ilgili öğretim elemanlarının görüş ve önerilerini dikkate alarak hazırlayıp ebys sistemi üzerinden Müdürlüğe sunmak.

9. Ders öneri formlarında yer alan gruplara bölünecek dersleri ve müfredatlar arası birleştirilecek dersleri ders görevlendirme öneri formu ile birlikte ebys sistemi üzerinden Müdürlüğe sunmak.

10. Her yarıyıl başında  koordineli şekilde haftalık ders programlarını ilgili öğretim elemanlarının görüş ve önerilerini dikkate alarak hazırlayıp ebys sistemi üzerinden Müdürlüğe sunmak.

11. Müfredat değişikliği için öğretim elemanlarından görüş alıp ebys sistemi üzerinden Müdürlüğe sunmak.

	Yetkileri
	1. Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirmek.
2. Program akademik ve idari personelini görevlendirmek, yönlendirmek, denetlemek, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

	Yetkinlik Düzey

	Temel
	Teknik
	Yönetsel

	
	*657 Sayılı Devlet 
Memurları Kanunu’nda ve 2547 Sayılı Yüksek Öğretim Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
* Görevinin gerektirdiği seviyede iş tecrübesine ve yöneticilik niteliklerine sahip olmak.
	* Program Koordinatörü; programın Öğretim Görevlilerinden  Yüksekokul Müdürü tarafından  üç yıl için atanır.
*Süresi  biten Başkan tekrar atanabilir.

	* Görev ve sorumlulukları en iyi şekilde yerine getirebilmek amacıyla problem çözme ve karar verme niteliklerine sahip olmak 

	Görev İçin Gerekli Beceri ve Yetenekler
	· Analitik düşünebilme 

· Analiz yapabilme 

· Düzenli ve disiplinli çalışma 

· Ekip çalışmasına uyumlu ve katılımcı 

· Ekip liderliği vasfı 

· Etkin yazılı ve sözlü iletişim 

· Hızlı düşünme ve karar verebilme 

· Türkçeyi etkin bir şekilde kullanabilme 

· İnovatif, değişim ve gelişime açık 

· Koordinasyon yapabilme 

· Kurumsal ve etik prensiplere bağlılık Ofis programlarını etkin kullanabilme 

· Planlama ve organizasyon yapabilme Sistemli düşünme gücüne sahip olma

· Sorun çözebilme 

· Sonuç odaklı olma 

· Sorumluluk alabilme 

· Sözlü ve yazılı anlatım becerisi 

· Temsil kabiliyeti 

· Üst ve astlarla etkin diyalog 

· Yönetici vasfı 

· İleri düzey yabancı dil  

	Diğer Görevlerle İlişkisi
	· Akademik konularda Müdür ile 
· Önlisans  eğitim  öğretim  faaliyetleri  ile  ilgili konularda Öğretim Görevlileri ile
· Bilimsel  çalışmalar  ve  projelerle  ilgili  konularda  Müdür, Öğretim Görevlileri ile

	Yasal Dayanaklar
	· 2547 Sayılı Yüksek Öğretim Kanunu 


          ,

             TEBLİĞ EDEN
TEBELLÜĞ EDEN
Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum; görevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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	KONTROL EDEN
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Müdür
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Doç. Dr. Hacer Göknur ŞİŞMAN AYDIN
YS Koordinatörü





