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	· ORGANİZASYONEL BİLGİLER



	· Birimi
	· Bigadiç Meslek Yüksekokulu

	· Kadro Ünvanı
	· Bölüm Başkanları

	· Görev Ünvanı
	· Bölüm Başkanları

	· Bağlı Bulunduğu Amir 
	· Müdür



	· GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI 



· Bölümün her düzeydeki eğitim-öğretim ve araştırmalarından, bölümle ilgili her türlü faaliyetin düzenli ve verimli olarak yürütülmesinden ve kaynakların etkili biçimde kullanılmasını sağlamak, 
· Bölümün ihtiyaçlarını Müdürlük Makamına yazılı olarak bildirmek, 
· Bölüm Kuruluna ve Bölüm Akademik Kuruluna Başkanlık etmek, 
· Bölümü temsil etmek üzere Yüksekokul Kurulu toplantılarına katılmak, 
· Her eğitim-öğretim yılı başında bir önceki döneme ait Bölüm eğitim-öğretim ve araştırma faaliyetleri ile ilgili raporu ve gelecek yıl için çalışma plânını Müdüre sunmak, 
· Bölüm öğretim elemanlarının görev sürelerinin uzatılmasında dikkate alınmak üzere Bölüm görüşünü yazılı olarak Müdürlük Makamına bildirmek, 
· Program, Bölüm ve Müdürlük arasındaki her türlü yazışma, yürütme ve koordinasyonu sağlamak, 
· Bölümde eğitim-öğretimin düzenli bir şekilde sürdürülmesini sağlamak, 
· Bölüm komisyonlarını oluşturmak ve çalışma raporlarını takip etmek,
·  Eğitim-öğretimin ve bilimsel araştırmaların verimli ve etkili bir şekilde gerçekleşmesi amacına yönelik olarak Bölümdeki öğretim elemanları arasındaki koordinasyonu sağlamak,
· Bölümündeki öğrenci-öğretim elemanı ilişkilerinin, eğitim-öğretimin amaçları doğrultusunda, düzenli ve sağlıklı bir şekilde yürütülmesini sağlamak, 
· Bölümde görevli öğretim elemanlarının görevlerini yapmalarını izlemek ve denetlemek,
· Bölüm öğrencilerinin eğitim-öğretime yönelik sorunlarıyla ilgilenmek, 
· Bölüm öğrencilerinin kültürel, sosyal ve bilimsel etkinlikler düzenlemelerini teşvik etmek ve yardımcı olmak, 
· Ek ders ve sınav ücret çizelgelerinin zamanında ve doğru bir biçimde hazırlanmasını sağlamak, 
· Bölümün ders dağılımının öğretim elemanları arasında dengeli bir şekilde yapılmasını sağlamak
· Danışman seçimi ve danışmanlık hizmetlerinin koordinasyonunu yapmak, 
· Her dönem başında ders kayıtlarının düzenli bir biçimde yapılmasını sağlamak,
· Ders notlarının düzenli bir biçimde otomasyon sistemine girilmesini sağlamak, 
· Bölümdeki dersliklerin, laboratuvarların ve ders araç gereçlerinin verimli, etkili, düzenli ve temiz olarak kullanılmasını sağlamak, 
· Araştırma faaliyetlerini takip etmek ve laboratuvar çalışmalarını verimli hale getirmek, 
· Görevinde bulunmadığı zaman yerine vekil bırakmak, 
· Çalışma ortamında iş sağlığı ve güvenliği ile ilgili hususların uygulanması konusunda gerekli uyarıları yapmak, 
· İlgili kanun ve yönetmeliklerle verilen görevleri ve Müdür tarafından verilecek diğer görevleri yapmak, 
	· VEKALET VERECEĞİ KİŞİLER
	· Bölüm Öğretim Elemanları
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