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Sorumluluk
Alanı :

Bölüm başkanı; bölümün aylıklı profesörleri, bulunmadığı 
takdirde doçentleri, doçent de bulunmadığı takdirde 
yardımcı doçentlerin arasından fakültelerde dekanca, 
fakülteye bağlı yüksekokullarda müdürün önerisi üzerine 
dekanca, rektörlüğe bağlı yüksekokullarda müdürün 
önerisi üzerine rektörce üç yıl için atanır. Süresi biten 
başkan tekrar atanabilir. Bölüm başkanı, görevi başında 
bulunamayacağı süreler için öğretim üyelerinden birini 
vekil olarak bırakır.

Görev Tanımı : Ereğli Eğitim Fakültesi Bölüm Yöneticiliği
Alt Birim :

Görev/İş
Unvanı :

Görev

Birim Yetkilisi : DEKAN
Görev Devri :

Sorumlu
Personel :

TEMEL İŞ VE SORUMLULUK

 Bölüm Kurullarına başkanlık etmek.
 Bölümün ihtiyaçlarını Dekanlık Makamına yazılı olarak rapor etmek
 Dekanlık ile Bölüm arasındaki her türlü yazışmanın sağlıklı bir şekilde 

yapılmasını sağlamak.
 Bölümün ders dağılımının, öğretim elemanları arasında dengeli bir 

şekilde yapılmasını sağlamak.
 Bölümde eğitim-öğretimin düzenli bir şekilde sürdürülmesini sağlamak.
 Ek ders ve sınav ücret çizelgelerinin zamanında ve doğru bir biçimde 

Dekanlık Tahakkuk Birimine ulaşmasını sağlamak.
 Bölümün eğitim-öğretimle ilgili sorunlarını tespit ederek Dekanlığa 

iletmek.
 Bölümün değerlendirme ve kalite geliştirme çalışmalarını yürütmek, 

raporları Dekanlığa sunmak.
 Eğitim-öğretimin ve bilimsel araştırmaların verimli ve etkili bir şekilde 

gerçekleşmesi amacına yönelik olarak Bölümdeki öğretim elemanları 
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arasında bir iletişim ortamının oluşmasını sağlamak.
 Fakülte Akademik Genel Kurulu için Bölüm ile ilgili gerekli bilgileri 

sağlamak
 Her dönem başında ders kayıtlarının düzenli bir biçimde yapılmasını 

sağlamak
 Bölüm öğrencilerinin eğitim-öğretim sorunları ile yakından ilgilenmek.
 Bölümündeki öğrenci-öğretim elemanı ilişkilerinin, eğitim-öğretimin 

amaçları doğrultusunda, düzenli ve sağlıklı bir şekilde yürütülmesini 
sağlamak.

 Ders kayıtlarının düzenli bir biçimde yapılabilmesi için danışmanlarla 
toplantılar yapmak.

 Lisans eğitim-öğretim ve sınav yönetmeliği ile yönergelerin ruhuna 
uygun bir şekilde uygulanmasını sağlamak.

 - Öğretim elemanlarının derslerini düzenli olarak yapmalarını sağlamak.
 Bölüm ERASMUS programlarının planlanmasını ve yürütülmesini 

sağlamak.
 Dekanın görev alanı ile ilgili vereceği diğer işleri yapmak.

GÖREV YETKİLERİ

 Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine 
sahip olmak.

 Faaliyetlerin gerçekleştirilmesi için gerekli araç ve gereci 
kullanabilmek.

 İmza yetkisine sahip olmak,
 Bölümüne alınacak akademik personelin seçiminde değerlendirmeleri 

karara bağlama

BİLGİ GEREKSİNİMLERİ

 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu’nda ve 2547 Sayılı Yüksek Öğretim
Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

BECERİ GEREKSİNİMLERİ
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 Görevinin gerektirdiği düzeyde iş deneyimine sahip olmak.
 Yöneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek
 Faaliyetlerin en iyi şekilde sürdürebilmesi için gerekli karar verme ve 

sorun çözme niteliklerine sahip olmak.
 Her türlü yeniliğe ve gelişmeye açık olmak
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