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MUNZUR ÜNİVERSİTESİ
Mühendislik Fakültesi Dekanlığı
Birim Görevlisi Görev Tanım Formu
	Dök. No:

	
	
	İlk Yayın Tarihi:

	
	
	Revizyon No./Tarih:

	Birim Adı
	Mühendislik Fakültesi Dekanlığı 

	Görevin Bağlı Bulunduğu Kadro Unvanı
	-

	Görev Unvanı
	Prof. Dr. - Doç. Dr.-  Dr. Öğr. Üyesi 

	Bağlı Bulunduğu Yönetici
	Bölüm Başkanı  

	Astlar (Altındaki
Bağlı Görev Unvanları)
	    -

	Yetki ve Görev Devri Yapılan Personel Kadro Unvanı
	Prof. Dr. – Doç. Dr. - Dr. Öğr. Üyesi

	
Görevin Tanımı
	· Munzur Üniversitesi üst yönetimi tarafından belirlenen amaç ve ilkelere uygun olarak; Bölümün ders ve sınav programlarının hazırlanmasını ve işleyişini, ders planı ve ders içeriklerinin güncellenerek, diğer üniversitelerle uyumlu hale getirilmesini, bölümün kadro ve öğretim elemanı ihtiyacını planlanmasını.

	
Temel Görev ve Sorumluluklar
	· Bölüm kurullarına katılmak
· Öğretim elemanlarının görev sürelerinin uzatılması ile ilgili hazırlıkları başlatmak
· Kaynakların verimli, etkin ve ekonomik kullanılmasını sağlamak
· Öğrencilerin devam ve başarı durumlarını izlemek
· Raporlu ve izinli öğrencilerin durumlarını değerlendirmek
· Bitirme tezi ve lisansüstü tezleri ile ilgili çalışmaları yürütmek
· Bölümün faaliyet raporu, stratejik plan, performans kriterleri gibi her yıl yapılması zorunlu çalışmalarını yaparak, hazırlanacak raporu dekanlığa sunmak
· Bölümün ihtiyaçları ile ilgilenmek
· Bölümün web sayfasının güncellenmesini sağlamak
· Öğretim elemanlarının izin ve görevlendirme taleplerini izlemek
· Öğrenci danışmanlık hizmetlerini arttırmak, öğrencilerle görüşme saatleri düzenlemek, sorunlarını dinlemek
· Bölüm Başkanı’nın vereceği diğer işleri yapmak
· Bölüm Başkanının izinli/görevli olduğu durumlarda vekâlet etmek
· Sayılan tüm yetki ve sorumluluklarını Pamukkale Üniversitesinde yürürlükte olan Kalite Yönetim Sistemi ilke ve prensiplerine uygun olarak yerine getirmek
· Yetki ve sorumlulukların yerine getirilmesinde Pamukkale Üniversitesinin stratejik plan ve hedeflerini dikkate almak
· İş sağlığı ve güvenliği esaslarına uymak,
· Bölümde rutin olarak gerçekleştirilen işlerin sürekli iyileştirilmesi için bölüm başkanına önerilerde bulunmaktır

	Yetkiler
	· Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak 
· Faaliyetlerinin gerektirdiği her türlü araç, gereç ve malzemeyi kullanabilmek

	Görev İçin Gerekli Beceri ve Yetenekler
	· Kurumsal ve etik prensiplere bağlılık 
· Ofis programlarını etkin kullanabilme
· Ofis araç gereçlerini kullanabilme 
· Düzenli ve disiplinli çalışma 
· Düzgün diksiyon 
· Hızlı uyum sağlayabilme
· Etkin yazılı ve sözlü iletişim 
· Pratik bilgileri uygulamaya aktarabilme

	Görevin Diğer Görevlerle İlişkisi
	       -

	Yasal Dayanaklar
	· 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu
· 2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu

	Onay Bölümü
	Bu formda açıklanan görev tanımını okudum, anladım; burada belirtilen kapsamda görevi yerine getirmeyi kabul ediyorum.

	
	Tebellüğ Eden
	Tebliğ Eden
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	İzinlerde Yerine Vekâlet Edecek Personel
	Adı-Soyadı: 

	
	Tarih: 
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