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	MUNZUR ÜNİVERSİTESİ TUNCELİ MESLEK YUKSEKOKULU

	İŞ ÜNVANI
	BÖLÜM BAŞKANI

	BAĞLI OLDUĞU MAKAM
	MÜDÜR

	EMİR ALACAĞI MAKAM
	MÜDÜR. MÜDÜR YARDIMCISI

	TEMEL GÖREVLERİ
	

	GÖREV VE SORUMLULUKLARI

	· Meslek Yüksekokul Kuruluna katılmak,
· Bölüm Başkanı, her öğretim yılı sonunda bölümün geçmiş yıldaki Eğitim-Öğretim ve araştırma faaliyeti ile gelecek yıldaki çalışma palanını açıklayan raporu, Meslek Yüksekokul Müdürlüğüne sunar.
· 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 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 elemanlarını izler, 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 uluslar arası 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 değerlendirilmesi.
· 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 resmi 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.
· Raporlu ve diğer özrü bulunan öğrencileri dikkatlice takip ederek, haklarını almalarını sağlamak.
· Çalıştığı odada ki demirbaş eşyaya sahip çıkmak ,korumak,temizliğinin yapılmasını sağlamak, bilgileri korumak, sayısal ortamda yedeklerini almak.
· Bölüm öğretim elemanlarının iletişim bilgilerini tutarak,gerektiğinde bulunmalarını sağlamak.
· Öğrencilerin ihtiyaç duyduğu önemli bilgiler,listeler,programlar,akademik takvim,sınav kuralları,disiplin cezaları,ders planları,resmi tatil günleri,sınav programları,sınav sonuçları,önemli duyuruları vb. panolara asarak, salonlarda,öğretim elemanlarına ait kapıların önlerinde gereksiz yere beklemelerini ve gürültü yapmalarını önlemek.
· Bölüm kırtasiye ve demir baş ihtiyaçlarını planlamak, zamanında temin etmek.
· Kılık ve kıyafet kurallarına uymak.
· Yüksekokul Müdürü ve Yüksekokul Müdür yardımcısının vereceği işleri yapmak.

	
İŞ ÇIKIŞI:
	Yetki ve sorumluluklar içerisinde yapılan iş ve işlemlere ilişkin Müdürlük ve diğer kurumlara sunulmaya hazır, kontrol edilmiş her türlü yazı, belge, form, liste, onay, duyuru, rapor.

	





BİLGİ KAYNAKLARI
	İşin gerçekleşmesi sırasında ihtiyaç duyulan bilgiler;
· Resmi yazılar, Kanunlar, Yönetmelik ve tamimler.
· Yazılı ve sözlü talimatlar.
· Havale edilen işlemler, hazırlanan çalışmalar. Bilgilerin temin edileceği yerler;
· Rektör, Rektör Yardımcıları, Müdürlük, Genel Sekreterlik, Daire Başkanlıkları, Meslek Yüksekokul Sekreteri, Şube Müdürü, Yazı İşleri Birimi, Tahakkuk Birimi, Öğretim Elemanları.
Bilginin şekli;
· Kanun, genelge, yönetmelik, yazı, telefon, e-mail, yazılı ve görsel yayın organları, yüz yüze.

	
İLETİŞİM İÇERİSİNDE OLUNAN BİRİMLER
	· Rektör, Rektör Yardımcıları, Müdür ve Yardımcıları, Genel Sekreterlik, Daire Başkanlıkları, Meslek Yüksekokul Sekreteri, Şube Müdürü, Yazı İşleri Birimi, Tahakkuk Birimi, Öğretim Elemanları

	İLETİŞİM ŞEKLİ
	Yazı, Telefon, İnternet, Yüz yüze.

	ÇALIŞMA ORTAMI
	Bölüm Başkanlığı Çalışma Odası

	ÇALIŞMA SAATLERİ
	08:00-12:00, 13:00-17:00 ve sonrasında ihtiyaç duyulan zaman.




	Görev Tanımını Hazırlayan
	Görev Tanımını Onaylayan

	
Nuray ALMAK Yüksekokul Sekreteri 

	
         Dr.Öğr.Üyesi Erdem IŞIK     
              Yüksekokul Müdürü

	Bu dokumanda açıklanan görev tanımını okudum. Görevimi belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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