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GÖREVİN GEREKTİRDİĞİ NİTELİKLER:
657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu’nda ve 2547 Sayılı Yüksek Öğretim Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak
BAĞLI OLDUĞU EN YAKIN AMİRİ:
Müdür
EN YAKIN GÖZETİMİ VE DENETİMİ ALTINDAKİ PERSONEL:
Bölüm altında bulunan Öğretim Elemanları ve Bölüm Sekreterlikleri


GÖREV VE SORUMLULUKLARI:
· Bölüm ile ilgili işleri yönetmek,
· Görevi başında bulunamayacağı süreler için öğretim üyelerinden birini vekil olarak bırakmak,
· Bölümün her düzeyde eğitim-öğretim ve araştırmalarından ve bölüme ait her türlü faaliyetin düzenli ve verimli bir şekilde yürütülmesini sağlamak,
· Asgari beş saat ders vermek,
· Her öğretim yılı sonunda bölümün geçmiş yıldaki eğitim-öğretim ve araştırma faaliyeti ile gelecek yıldaki çalışma planını belirten bir raporu bağlı bulunduğu müdüre sunmak,
· Süresi içinde mazeretleri nedeniyle ders kayıtlarını yenilemeyen öğrencilerin, akademik takvimde belirlenen ders kayıtlanma ekle/bırak süresinin bitiminden itibaren dört iş günü içinde dilekçe ile gelen müracaatlarını kabul etmek ve ilgili yönetim kuruluna sunmak, 

· Akademik takvimde belirlenen süreler içerisinde ders kaydını yapamayan öğrencilerin itirazlarını en geç üç iş günü içerisinde değerlendirmek ve ilgili yönetim kuruluna sunmak,
· Uzaklaştırma cezası alan öğrencilerin ilgili dönem içerisinde cezanın bitiminden itibaren dört iş günü içinde sundukları mazeret ders kayıtlanma dilekçesini kabul etmek ve gerekli işlemleri yapmak,
· Devamsızlık süresini aşan öğrencilerin listesinin ilan edilmesini sağlamak,
· Yarıyıl çalışma takviminin yarıyıl başında ilgili kurula sunulmasını ve öğrencilere duyurulmasını sağlamak,
· Mezuniyet sınavı için akademik takvimde belirtilen süre içerisinde yapılan başvuruları değerlendirmek,
· Öğrencilerin, sınav sonuçlarına; sonuçların akademik takvimde belirtilen ilan tarihinin bitimini izleyen beş iş günü içerisinde yaptıkları itirazları kabul etmek. İtiraz edilen bölüm dersini yürüten öğretim elamanı tarafından incelenmesi ve inceleme sonucunu bölüm başkanlığına bildirmesini sağlamak. İnceleme sonucunda değişiklik yapılacak ise değişiklik talebini Öğrenci İşleri Daire Başkanlığına bildirmek ve öğrenciye tebliğ etmek. İnceleme sonucunda değişiklik yapılacak ise gerekli düzeltme işlemini yapmak, Öğrenci İşleri Daire Başkanlığına bildirmek ve öğrenciye tebliğ etmek,
· Sınav notlarında maddi bir hata tespit eden öğretim elemanının düzeltme talebini kabul etmek ve Öğrenci İşleri Daire Başkanlığına bildirilmek üzere ilgili müdürlüğe göndermek. Düzeltme işlemi, Öğrenci İşleri Daire Başkanlığına bildirdikten sonra yapmak ve öğrenciye tebliğ etmek,
· Onur ve Yüksek Onur öğrencilerinin her yarıyıl sonunda ilan edilmesini sağlamak,
· Kayıt dondurma başvurularını bir dilekçe ve kayıt dondurma nedenini gösterir belgelerle birlikte kabul etmek ve ilgili yönetim kuruluna sunmak ve kayıt dondurma başvuru sonucunu öğrenciye bildirmek,
· Kalite Yönetim Sistemi ile ilgili görevlerini yerine getirmek ve bu kapsamda görev süreçleri ile ilgili olağandışı durumlar, tehlikeler ve risklerle hakkında Birim Amirini bilgilendirmekle yükümlü olmak.
YETKİLERİ, SINIRLARI: 
· Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak,
· Faaliyetlerin gerçekleştirilmesi için gerekli araç ve gereci kullanabilmek,
· İmza yetkisine sahip olmak,
· Emrindeki personele iş verme, yönlendirme, yaptıkları işleri kontrol etme, düzeltme, gerektiğinde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.
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