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	ANABİLİM DALI BAŞKANI

	Döküman No
	

	
	
	İlk Yayın Tarihi
	

	
	
	Revizyon Tarihi
	

	
	
	Revizyon No
	

	
	
	Sayfa Sayısı
	



ORGANİZASYONDAKİ YERİ: Bölüm Başkanlığına bağlı.
YETKİ ALANI: İlgili Anabilim Dalı
ASTLARI: İlgili akademik ve idari birimler.
GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI:

· Başkanı olduğu anabilim dalı ve bağlı birimlerde hizmetlerin ilgili kanun, tüzük ve yönetmelik hükümlerine uygun olarak eksiksiz biçimde sürdürülmesini sağlar. 

· Sorumluluğundaki anabilim dalında mesleğinin gereklerine uygun, etkin ve ekonomik hizmetin verilmesini sağlayacak tıbbi, idari ve teknik tedbirleri alır. 

· Tüm personelin işlerine devamları ile yönetmelik veya emirlerle kendilerine verilen görevleri gereği şekilde yerine getirmelerini denetler, aksaklıkları personelin bağlı bulunduğu amirine bildirir. 

· Anabilim dalının ihtiyaç duyduğu cihaz ve malzemelerin sağlanması amacı ile gerekli girişimleri yapar. 

· Eğitim programları düzenler.

· Çalışan elemanların görevini aksatacak acil bir durum karşısında başka bir elemanı ya kendisi görevlendirerek veya görevlendirilmesini sağlayarak hizmetlerin aksamamasını sağlar.

· Anabilim dalı akademik kurulunu toplar ve kurulda alınan kararların uygulanmasını sağlar. 

· Çalışanların eğitim ve izin programlarını düzenler ve denetler. 

· Görevini İç Kontrol Standartları hedefleri ve prosedürlerine uygun olarak yürütür. 

· Amirinin vereceği ve diğer İç Kontrol Standartları dokümanlarında belirtilen ilave görev ve sorumlulukları yerine getirir. 

· İş güvenliği ile ilgili uyarı ve talimatlara uyar, gerekli kişisel koruyucu donanımı kullanır.

GÖREVİN GEREKTİRDİĞİ NİTELİKLER:

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

· Görevinin gerektirdiği düzeyde iş deneyimine sahip olmak. 

· Yöneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek. 

· Faaliyetlerini en iyi şekilde sürdürebilmesi için gerekli karar verme ve sorun çözme yetilerine sahip olmak.
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