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	BÖLÜM BAŞKANI GÖREV TANIMI
	



BÖLÜM BAŞKANI TANIMI:

BEKİLLİ MYO’da İktisadi ve İdari Programlar ve Teknik Programlar, olmak üzere iki bölüm bulunmaktadır. Her bölümde birer Bölüm Başkanı görev yapmaktadır. Bölüm Başkanı, programların her düzeydeki eğitim-öğretim ve araştırmalarından; programlar ile ilgili her türlü faaliyetin düzenli ve verimli olarak yürütülmesinden sorumludur. 

GÖREVLERİ:

1.   YO Kurulu’na katılmak ve bölümünü temsil etmektir.

2.   Bölüm başkanı her öğretim yılı sonunda, bölümün geçmiş yıldaki eğitim-öğretim ve varsa araştırma faaliyeti ile gelecek yıldaki çalışma planını açıklayan raporu müdüre sunar.
3.   Her yarıyıl başı ve sonunda akademik toplantı yaparak akademik dönemi değerlendirerek Müdür’e rapor sunmaktır.

4.   Bölüm bünyesinde bulunan programların öğretim elemanlarının (gerektiğinde görüşlerini alarak), her yarıyıl başında Ders Görevlendirme Formu’nu hazırlayarak yönetim kurulu onayına sunmak ve Öğretim Elemanı Ders Görevlendirme Formu’nu doldurmak ve ilgili öğretim elemanlarına tebliğ etmektir. 
5.   Af kanunu ile gelen ve yatay geçiş yolu ile kayıt olan öğrencilerin intibak ve ders muafiyet işlemlerinin Kayıt Silme, İntibak ve Mezuniyet Komisyonu tarafından yapılmasını sağlamak.
6.   Bölümlerde görevli öğretim elemanlarını, görevlerini yapmaları konusunda izlemek ve denetlemektir. 

7.   Öğretim elemanlarının yeniden atanması işlemleri için Görev Süresi Uzatma İsteği Bölüm Başkanlığı Görüş Formu ile müdürlüğe görüş bildirmektir.

8.   Uzman ve Teknisyenlerin çalışacakları birimlerin belirlenmesi ve çalışmalarını düzenli bir şekilde yapabilmeleri için gerekli işlemleri yapmaktır.

9.  2547 sayılı kanunun 40/a maddesi ile görevlendirilen öğretim elemanlarının yazışmalarının enstitü, fakülte ve yüksekokullar ile yapılmasını sağlamak ve Müdür’e sunmaktır. 

10.  Öğretim elemanlarının izinlerinin planlama işlemini yapmak ve Müdürlüğe iletmektir.

11.  Öğretim elemanlarının sağlık raporlarını inceleyerek özlük işlerine sevk edilmesini sağlamaktır. 

12.  Bölümde görev yapan danışman öğretim elemanlarının idari birimler ve öğrencilerle iletişimini koordine etmektir.

13.  Akademik yılın sonunda öğretim elemanlarının yıllık faaliyet raporlarını alarak Müdür’e görüş bildirmektir.

14.  Bölüm Başkanlığı’na Müdürlük ve farklı birimlerden gelen yazıları değerlendirerek gerekli duyurular ve görevlendirmeleri yapmaktır.

15.  Bölüm bünyesinde bulunan programların öğretim planları, özet ders içerikleri ve dönemlik ders planlarının hazırlamasını sağlamaktır.

16.  Bölüm bünyesindeki programlarda öğretim elemanlarının danışmanlıkların, öğretim elemanına düşen öğrenci sayısını N.Ö. ve İ.Ö. için dikkate alarak hazırlamaktır.

17.  Bölüm bünyesindeki programların ders ve sınav programlarının hazırlanmasını sağlamak Müdürlük onayına sunmaktır.

18.  Yaz Dönemi ile ilgili çalışmaların Öğrenci İşleri Birimi ile koordineli olarak yapmaktır.
19.  Ek ders formlarını kontrol ederek onaylamaktır.

20.  Ders ve sınavların planlara uygun ve sorunsuz olarak yürütülmesini sağlamaktır.

21.  Sınav görevine gelmeyen dersin sorumlu öğretim elemanı ve sınavın gözetmeni hakkında ilgili yasal işlemi yapmaktır. 
22. Staj defterlerinin basımını yaptırmak üzere en geç Nisan ayı sonuna kadar Müdürlüğe bilgi vermektir. 

23. Staj Sonuçları Bildirim Formu’nu  onaylamaktır.

24. Staj değerlendirme sonucunda staj yapılan yerlere ait istatistikî bilgileri ve yıllık staj değerlendirme raporunu ve öğrenci staj başarı durumlarını Müdürlüğe sunmaktır. 

25. Staj Zorunluluğu Bildirim Formu’nu onaylamak ve Yüksekokul Sekreterliği’ne bildirmektir.
26. METEB kapsamındaki programlarda değişiklik yapılması (kontenjan değişiklikleri, program eklemek ya da var olan programları kapatmak) ile ilgili çalışmalar yaparak müdürlük makamına raporlar sunmaktır.
27. 2547 Sayılı YÖK Kanunu, 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu, Pamukkale Üniversitesi Yönetmelikleri ve İlgili Diğer Kanun ve Diğer Yönetmeliklerle kendisine verilen görevleri yerine getirmektir.

SORUMLULUKLARI: 

Bölüm Başkanı, bağlı olduğu Müdür Yardımcısına ve Müdüre karşı sorumludur.
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