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	1. Görevin Tanımı

	Bölüm Başkanı, ilgili mevzuat ve üniversite politikaları ile belirlenen amaç ve ilkeler doğrultusunda birimindeki eğitim-öğretim ve idari işlerin etkin, verimli ve etik ilkeler çerçevesinde yürütülmesine ilişkin faaliyetleri planlar, uygular, kontrol eder ve gerekli önlemleri alır.



	2. Nitelikler

	· 2547 Sayılı YÖK Kanunu

	· Antalya Belek Üniversitesi Ana Yönetmeliği
· Antalya Belek Üniversitesi Ön Lisans ve Lisans Eğitim-Öğretim ve Sınav Yönetmeliği



	3. Görev, Yetki ve Sorumluluklar

	· Yükseköğretim Kanunu ve Yönetmeliklerinde belirtilen diğer görevleri yerine getirir,

	· Bölüm Başkanı Meslek Yüksekokul (MYO) Kuruluna katılır ve bölümü temsil eder.

	· Bölümde görevli Öğretim Elemanlarının görevlerini yapmaları Bölüm Başkanı tarafından izlenir ve denetlenir,

	· Bölümle ilgili program açma veya kapatma çalışmalarına ve sürecine katılır,

	· Öğretim Elemanı ihtiyacını belirler, Öğretim Elemanı alım sürecine katılım gösterir,

	· Öğretim Elemanlarının meslek içi eğitimi ve oryantasyon süreçlerini düzenler,

	· Öğretim Elemanlarının performanslarını takip eder ve motivasyonlarını sağlar,

	· Bölüm öğrencilerinin devamsızlık durumlarıyla ilgili derslerin Öğretim Elemanlarıyla görüşerek ortak bir strateji ve tutum geliştirir,

	· Bölüme bağlı Öğretim Elemanlarının rapor ve izin (yıllık, mazeret) işlemlerinin takibini sağlar ve MYO Müdürlüğüne iletir,

	· Eğitim-öğretim sürecinin etkin ve sorunsuz bir şekilde yürütülmesi amacıyla yapılamayan derslerin telafisini sağlar ve MYO Müdürlüğünü bilgilendirir,

	· Bölümdeki Öğretim Elemanlarının akademik çalışmalarını teşvik eder ve Yükseköğretim Veri Tabanı (YÖKSİS) bilgilerinin güncellenmesini sağlar,

	· Bölümün ihtiyaç duyduğu her türlü araç ve gereci (laboratuvar, derslik vb.) tespit eder ve MYO Müdürlüğünü bildirir,

	· Program derslerinin ders yüklerini göz önünde bulundurarak uzmanlıklarına göre Öğretim Elemanları arasında paylaştırır,

	· Bölümle ilgili otomasyon işlemlerini (ders kaydı, not girişleri, yoklama girişleri, ders içerikleri, staj ve Erasmus stajı, yatay geçiş, dikey geçiş, burs konuları) takip eder ve sürekliliğini sağlar,

	· Bölüm Başkanı yukarıda yazılı olan bütün bu görevleri Kanunlara ve Yönetmeliklere uygun olarak yerine getirirken MYO Müdürüne karşı sorumludur.

	KABUL EDEN

	Bu dokümanda açıklanan Görev, Yetki ve Sorumluluklarımı okudum. Görev, Yetki ve Sorumluluklarımı belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

	Adı Soyadı:

	Ünvanı: Bölüm Başkanı
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	Yayın Onayı
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