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	Görev Adı       
	Başkan
	Yardımcı/Yardımcılar
	Görev Tanımı

	Bölüm Başkanlığı
	Öğr. Gör. Muttalip ERKAN
	
	· Bölümün her düzeyde eğitim – öğretim ve araştırmalarının ve bölüme ait her türlü faaliyetin düzenli ve verimli bir şekilde yürütülmesinin sorumluluğu, Bölüm içerisindeki sorumlulukları denetleme ve gerekli görüldüğü takdirde yeni sorumluluklar kazandırma, Bölüm personeli idari sorumluluğu,

	Bölüm Başkan Yrd.
	Öğr. Gör. Metin ORTATAŞ / Serkan ÖNCÜ 
	
	ELEKTRİK Programından Sorumlu.

	Kalite Komisyonu
	Öğr. Gör. Muttalip ERKAN
	Öğr. Gör. Serkan ÖNCÜ

	Üniversitemiz Kalite Politikasına uygun olarak bölüm anket, form vb. uygulanması takibi ve sorumluluğu. 

	Bölüm Staj Komisyonu
	Öğr. Gör. Muttalip ERKAN
	Öğr. Gör. Serkan ÖNCÜ
Öğr. Gör. Metin ORTATAŞ
	İlgili Yönetmelik ve Yönergelere göre Staj koordinasyonu sağlama sorumluluğu 

	Bölüm Mezuniyet  ve Not Tetkik Komisyonu
	Öğr. Gör. Muttalip ERKAN
	
Öğr. Gör. Metin ORTATAŞ

	Mezun durumjuna gelen öğrenci için intibak muafiyet ve staj komisyon raporlarını da dikkate alarak  not tetkik çalışması yapma sorumluluğu.

	Bölüm Yaz Okulu komisyonu
	Öğr. Gör. Muttalip ERKAN
	Öğr. Gör. Serkan ÖNCÜ
Öğr. Gör. Metin ORTATAŞ
	Yaz okulu  öncesi ve sonrası  “ Bozok Üniversitesi Yaz Okulu Yönetmeliği “ hükümlerine göre yaz okulu öğrenimi sorumluluğu. 

	Bölüm İntibak ve Muafiyet Komisyonu 
	Öğr. Gör. Muttalip ERKAN
	Öğr. Gör. Metin ORTATAŞ

	YÖK- ilgili yönetmelik hükümleri dikkate alınarak intibak ve muafiyet çalışmalarını gerçekleştirme sorumluluğu.

	Bologna ( AKTS ) Koordinatörlüğü 
	Öğr. Gör. Muttalip ERKAN
	Öğr. Gör. Metin ORTATAŞ

	Bologna süreci sorumluluğu. 

	ERASMUS, FARABİ ve MEVLANA Değişim Koordinatörlüğü 
	Öğr. Gör. . Muttalip ERKAN
	Öğr. Gör. Serkan ÖNCÜ

	ERASMUS FARABİ ve MEVLANA değişim programlarındaki faaliyetlerin sorumluluğu.

	Kültür ve Sanat Komisyonu
	Öğr. Gör. Muttalip ERKAN
	Öğr. Gör. Metin ORTATAŞ

	Bölümde gerçekleştirilecek kültürel ve sanatsal faaliyetlerin sorumluluğu

	Burs Başvurusu Kabul Sorumluluğu
	Öğr. Gör. Muttalip ERKAN
	Öğr. Gör. Serkan ÖNCÜ
	Akademik yarıyıl başında bölüme ait burs başvurularının kabulünü organize etme ve ilgili birimlere sunma sorumluluğu

	Mezun İlişkileri Sorumluluğu
	Öğr. Gör. Muttalip ERKAN
	Öğr. Gör. Metin ORTATAŞ
	Mezunlar ile ilişkilerin devam ettirilmesi, mezun bilgi havuzunun oluşturulması sorumluluğu

	Bölüm Faaliyet Raporları Hazırlama Sorumluluğu
	Öğr. Gör. Muttalip ERKAN
	Öğr. Gör. Serkan ÖNCÜ
	Yılsonunda bölümde yapılan tüm faaliyetleri (yayın, patent başvurusu, proje vb.) bölüm başkanlığına rapor etme sorumluluğu

	Anket Sorumluluğu
	Öğr. Gör. Muttalip ERKAN
	Öğr. Gör. Metin ORTATAŞ
	Bölüme gelen ve bölümün yaptığı anketleri koordine etme sorumluluğu

	Bölüm WEB Sitesi İşletim Sorumluluğu
	Öğr. Gör. Muttalip ERKAN
	Öğr. Gör. Serkan ÖNCÜ

	Bölüm WEB sitesinin daha iyi ve güncel olması sorumluluğu

	Bölüm Tanıtım Faaliyetleri Sorumluluğu
	Öğr. Gör. Muttalip ERKAN
	Öğr. Gör. Metin ORTATAŞ
	· Bölümün tanıtımına yönelik bilgi, belge, basılı ve elektronik belgelerin hazırlanması, ilgili yerlere ulaştırılması, Bölüm tanıtım toplantılarına katılım sorumluluğu

	Sınav Programı Hazırlama Sorumluluğu
	Öğr. Gör. Muttalip ERKAN
	Öğr. Gör. Metin ORTATAŞ
	Bölüm içerisinde gerçekleştirilecek sınav programlarını hazırlamak sorumluluğu

	Gözetmen Atama Sorumluluğu
	Öğr. Gör. Muttalip ERKAN
	Öğr. Gör. Metin ORTATAŞ
	Sınav gözetmenlerini ilgili yönetmeliğe uygun olarak atamak sorumluluğu

	Teknik Gezi Sorumluluğu
	Öğr. Gör. Muttalip ERKAN
	Öğr. Gör. Serkan ÖNCÜ
	Düzenlenecek teknik gezilerin organizasyonu sorumluluğu

	Mezuniyet Töreni Sorumluluğu
	Öğr. Gör. Muttalip ERKAN
	Öğr. Gör. Serkan ÖNCÜ
	Mezuniyet töreni organizasyonu sorumluluğu

	Bölüme Laboratuvar Kazandırma ve Mevcut Laboratuvarları Geliştirme Sorumluluğu
	Öğr. Gör. Muttalip ERKAN
	Öğr. Gör. Serkan ÖNCÜ
	Bölüme yeni laboratuvar kazandırabilmek için gerekli tüm başvuruların gerçekleştirilmesini ve mevcut laboratuvarların geliştirilmesini sağlama sorumluluğu

	Ders Programı Hazırlama Sorumluluğu
	Öğr. Gör. Muttalip ERKAN
	Öğr. Gör. Metin ORTATAŞ
	Ders programını; öğrenci sayısını, derslerin ağırlıklarını, öğretim elemanların idari görevlerini (varsa) ve akademik çalışmalarını dikkate alarak hazırlama sorumluluğu

	Uyum (Oryantasyon) Programı Sorumluluğu
	Öğr. Gör. Muttalip ERKAN
	Öğr. Gör. Metin ORTATAŞ
	Bölümümüze yeni kayıt yaptıran öğrenciler için Uyum (oryantasyon) programı gerçekleştirme ve toplantılara katılım sorumluluğu

	Bölüm Sosyal Sorumluluk Projeleri Sorumluluğu
	Öğr. Gör. Muttalip ERKAN
	Öğr. Gör. Metin ORTATAŞ
	Bölüm sosyal sorumluluk projeleri koordinasyon sorumluluğu

	Bölüm Stratejik Plan Sorumluluğu
	Öğr. Gör. Muttalip ERKAN
	Öğr. Gör. Metin ORTATAŞ
	Bölümün mevcut durumu ve ulaşmayı arzu ettiği duruma ilişkin tanımları, bu duruma ulaşmada kat edilecek aşamaları ve bu yöndeki adımların sonuçlarını izlemedeki temel kıstasları belirleme sorumluluğu

	Mesleki Etik Sorumluluğu
	Öğr. Gör. Muttalip ERKAN
	Öğr. Gör. Serkan ÖNCÜ
	Öğrencilerin mesleki ve etik sorumluluk bilinci kazanmalarını ödev, proje ile belgeleyerek sağlama sorumluluğu

	Sanayi İlişkileri Sorumluluğu
	Öğr. Gör. Muttalip ERKAN
	Öğr. Gör. Serkan ÖNCÜ
	Sanayiden bölüme gelecek danışmanlık isteklerini koordine etmek ve bölümün sanayi ile ilişkilerini artırmak, sanayi ile ortak projeler hazırlanmasını sağlamak ve takip etmek sorumluluğu

	Bölüm Sosyal Faaliyetler Sorumluluğu
	Öğr. Gör. Muttalip ERKAN
	Öğr. Gör. Serkan ÖNCÜ
	Bölüm içerisinde gerçekleştirilen tebrikleri ve kutlamaları organize etmek sorumluluğu

	Bölüm Öğrenci Panoları Sorumluluğu
	
	Öğr. Gör. Metin ORTATAŞ 
	Bölüm ve öğrenciler ile ilgili bütün duyuruları koordine etme, duyurma ve pano anahtarlarını muhafaza etme sorumluluğu

	1.Sınıf Danışmanlığı
	Öğr. Gör. Muttalip ERKAN
	Öğr. Gör. Serkan ÖNCÜ
	· Öğrenci danışmanlığını işler ve yararlı hale getirmek sorumluluğu. Öğrencilere, eğitim-öğretim konuları başta olmak üzere, karşılaşacakları sorunların çözümünde yardımcı olmak, öğrencilere rehberlik etmek, mesleki açıdan yönlendirmek, üniversite olanakları hakkında bilgilendirmek, başarı durumlarını izlemek ve başarısızlık durumunda yönlendirmek, ders seçiminde yardımcı olmak sorumluluğu

	2.Sınıf Danışmanlığı
	Öğr. Gör. Muttalip ERKAN
	Öğr. Gör. Metin ORTATAŞ
	· 

	Ders Öğrenme Çıktıları ve Ders İçerik Değerlendirmesi Sorumluluğu
	Öğr. Gör. Muttalip ERKAN
	Öğr. Gör. Metin ORTATAŞ
	· Yılda bir kez her bir dersin program çıktıları puanlarının belirlenmesi, ders içeriği ve başarı durumu dikkate alınarak iyileştirme önerisi sunma sorumluluğu



