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	Birim Adı 
	Pertek Sakine Genç Meslek Yüksekokulu

	Görevin Bağlı Bulunduğu Kadro Unvanı 
	Müdürlük 

	Görev Unvanı 
	Bölüm Başkanı

	Bağlı Bulunduğu Yönetici 
	Müdür, Müdür Yardımcısı

	Astlar (Altındaki Bağlı Görev Unvanları)
	Öğretim Üyeleri ve Öğretim Görevlileri

	Yetki ve Görev Devri Yapılan Personel Kadro Unvanı
	Bölümde Görevli Öğretim Elemanları

	Görevin Tanımı 
	İlgili mevzuat çerçevesinde, Munzur Üniversitesi üst yönetimi tarafından belirlenen vizyon, misyon, amaç ve ilkeler doğrultusunda; Meslek Yüksekokulun vizyon ve misyonunu gerçekleştirmek için eğitim-öğretimin ve idari işlerin etkinlik, verimlilik ve etik ilkelerine göre planlanması, örgütlenmesi, yönlendirilmesi, koordine edilmesi, kararlar alınması ve denetlenmesi.

	Temel Görev ve Sorumluluklar 
	· Bölüm Başkanı, her öğretim yılı sonunda bölümün geçmiş yıldaki Eğitim-Öğretim ve araştırma faaliyeti ile gelecek yıldaki çalışma palanını açıklayan raporu, Meslek Yüksekokul Müdürlüğüne sunmak.
· 2547 sayılı Yüksek Öğretim Kanunu ve 2914 Sayılı Yükseköğretim Personel Kanununda belirtilen maddelere ve diğer yönetmeliklere uygun hareket etmek.
· Bölümün her düzeyindeki Eğitim-Öğretim ve araştırmalarından bölümle ilgili her türlü faaliyetin düzenli yürütülmesini sağlamak, bu konuda gerekli tedbirleri almak.
· Kaynakların verimli, etkin ve ekonomik kullanılmasını sağlamak.
· Meslek Yüksekokul Kuruluna katılmak,
· Meslek Yüksekokul Kurulu toplantılarına katılarak bölümünü temsil etmek.
· Bölümle ilgili gelişmelerin izlenmesi ve Eğitim-Öğretimle ilgili yaşanan sorunları gidermek üzere uygun gördüğü zamanlarda Program başkanları ile toplantılar düzenlemek, Bölüm Kurulunu toplamak.
· Öğrencilerin başarı durumlarını izlemek.
· Akademik personelin performansını izleyerek sonuçlarını Müdürlüğe bildirmek.
· Bölüm kadro yapısının yeterli olması için gerekli planlamaları yapmak.
· Bölümde görevli öğretim elemanların görevlerini tam olarak yapmalarını sağlar.
· Bölümün Eğitim-Öğretim faaliyetlerini, stratejik planını, performans kriterlerini hazırlamak.
· Ders programlarının diğer üniversitelerle uyum içerisinde olmasını ve güncel kalmasını sağlamak.
· Bölümde yapılması gereken seçimlerin zamanında yapılmasını ve sonuçlandırılmasını sağlamak.
· Özürlü ve yabancı uyruklu öğrencilerin sorunları ile ilgilenmek.
· Ders programı ve ders görevlendirmelerinin adil, objektif ve öğretim elemanlarının bilim alanlarına uygun olarak yapılmasını sağlamak.
· Ek ders ödemeleri ile ilgili belgelerin zamanında Müdürlüğe ulaştırılmasını sağlamak.
· Bölüme tahsis edilen Çalışma odalarının güvenliği, temizliği ve korunması ile yakından ilgilenmek.
· Sınav programlarının hazırlanması, sınavların düzenli ve zamanında yapılmasını sağlamak.
· Bölümün bilimsel araştırma ve yayın gücünü artırıcı önlemler almak, öğretim elemanlarının ulusal ve uluslararası faaliyetlere katılmalarına yardımcı olmak.
· Rektörlük ve Meslek Yüksekokul Müdürlüğü tarafından verilen görevlerin yerine getirilmesi.
· Öğrenci ve öğretim elemanlarının Eğitim-Öğretimle ilgili sorunları ile ilgilenilmesi.
· Sınav itirazlarının değerlendirilmesini yapmak.
· Öğrenci dosyalarının incelenerek, mezuniyetlerine veya kayıt silmelerine dair incelemelerin yapılarak, Müdürlüğe dilekçe verilmesi.
· Bölümle ilgili yazışmaların düzenli bir şekilde yürütülmesi ve zamanında ilgili yerlere ulaşmasını sağlamak.
· Bölüme gelen ve giden evrakları kaydederek sisteme uygun olarak saklamak.
· Bölümle ilgili kurul çağrılarını ve kararlarını yazarak ilgililere duyurmak.
· Öğrenci dilekçelerini kontrol ederek alıp, işleme koymak ve sonuçlandırmak.
· Bölüm duyurularının ilgililere ulaşmasını sağlamak.
· Meslek Yüksekokul Kurulu, Meslek Yüksekokul Yönetim Kurulu ve Disiplin Kurulu Kararlarının bölümle ilgili maddelerinin yerine getirilmesini izlemek ve sağlamak.
· Bölüm elemanlarının izin, rapor ve görevlendirmeleri Eğitim- Öğretimi aksatmayacak şekilde düzenlemek.
· Bölümle ilgili öğrenci sayıları, başarı durumları, mezun sayıları, ders çalışmaları, öğretim elemanlarının kadro durumları vb. istatistiki bilgileri bir dosya halinde saklamak ve istendiğinde amirlerine vermek.
· Öğretim elemanları ile ilgili formlarının kurallara uygun olarak eksiksiz hazırlanmasını sağlamak, hatalı düzenleyenleri uyarmak. Formların zamanında tahakkuk bürosuna gönderilmesini sağlamak,
· Eğitim-Öğretimle ilgili öğrenci listeleri, haftalık ders programları, ders görevlendirmeleri ve sınav programlarının yazılmasında görevlilere yardımcı olmak, zamanında ilan edilmesi ve öğretim elemanlarına dağıtılmasını sağlamak.
· Sınav sonuçları ile Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı ile koordineli çalışmak.
· Bölüme ait resmî belge ve bilgilerin ilgisiz kişilere vermemek, bölümde gizliliğe önem vermek, işlemlerin doğru, hızlı ve güvenilir bir şekilde sonuçlanması ilkesinden ayrılmamak.
· Yasa ve Yönetmelikler konusunda soru soran öğrencilere başka birimlere göndermeden bilgilendirmek, daha çok birinci sınıf öğrencilerinin ihtiyaç duyduğu (kayıt, derse yazılım, sınav, rapor, disiplin vb. gibi) konularda kendilerine yardımcı olmak. Bu amaçla özellikle öğrencilerle ilgili değişen yasa ve yönetmelikleri takip ederek, yanlış bilgilendirmeyi önlemek.
· Çalıştığı odadaki demirbaş eşyaya sahip çıkmak, korumak, temizliğinin yapılmasını sağlamak, bilgileri korumak, sayısal ortamda yedeklerini almak.
· Bölüm öğretim elemanlarının iletişim bilgilerini tutarak, gerektiğinde bulunmalarını sağlamak.
· Bölüm kırtasiye ve demirbaş ihtiyaçlarını planlamak, zamanında temin etmek.
· Müdürü ve Müdür Yardımcısının vereceği işleri yapmak. 

	Yetkiler 
	· Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak,  
· Faaliyetlerin gerçekleştirilmesi için gerekli araç ve gereci kullanabilmek, 
· İmza yetkisine sahip olmak,
· Emrindeki yönetici ve personele iş verme, yönlendirme, yaptıkları işleri kontrol etme, düzeltme, gerektiğinde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.  
· Bölümüne alınacak personelin seçiminde değerlendirmeleri karara bağlama ve onaylama yetkisine sahip olmak.

	Görev İçin Gerekli Beceri ve Yetenekler 
	· Hızlı düşünme ve karar verebilme
· Koordinasyon yapabilme
· Kurumsal ve etik prensiplere bağlılık
· Müzakere edebilme
· Sorun çözebilme
· Sonuç odaklı olma
· Stres yönetimi
· Temsil kabiliyeti
· Üst ve astlarla diyalog
· Yönetici vasfı
· Zaman yönetimi
· Empati kurabilme


	Görevin Diğer Görevlerle İlişkisi 
	· Yüksekokul Müdürü’yle raporlama ilişkisi,
· Öğretim elemanları ile izleme, denetleme, bilgi ve rapor isteme, gerektiğinde uyarma ve düzeltme ilişkisi,  
· Bölümün görev alanına giren konularda, Üniversitenin diğer birimlerinde yürütülen görevleri yapan kişilerle, koordinasyon ve danışmanlık sunumu ilişkisi,

	Yasal Dayanaklar 
	· 2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu,
· 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu,
· Üniversitelerde Akademik Teşkilat Yönetmeliği,
· 2914 Sayılı Yükseköğretim Personel Kanunu,
· Munzur Üniversitesi Ön lisans ve Lisans Eğitim Öğretim Yönetmeliği,
· İlgili Diğer Kanunlar,


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

	Tebellüğ Eden 
	Tebliğ Eden 

	Adı-Soyad
	Ad-Soyad

	Tarih 
	Tarih 

	İmza 
	İmza 

	İzinlerde Yerine Vekâlet Edecek Personel 
	Ad-Soyad

	Tarih 

	İmza 
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