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PREFACE

I t  i s  t h e  o b j e c t i v e  o f  t h i s  t h e s i s  t o  p r e s e n t  a  

p l a n  f o r  t h e  o r g a n i z a t i o n  a n d  o p e r a t i o n  of t h e  S c h o o l  o f  

E n g i n e e r i n g  a t  M ic h ig a n  S t a t e  C o l l e g e *  The p r o p o s e d  p l a n  

i s  f o l l o w e d  b y  s u g g e s t i o n s  a n d  r e c o m m e n d a t i o n s  f o r  c a r r y ­

i n g  o u t  t h e  p l a n *

I t  s h o u l d  b e  p o i n t e d  o u t  t h a t  t h i s  t h e s i s  h a s  b e e n  

i n  p r e p a r a t i o n  f o r  a b o u t  f o u r  y e a r s ,  a n d  f o r  t h a t  r e a s o n ,  

some o f  t h e  p l a n  i s  a l r e a d y  i n  o p e r a t i o n .  Much o f  t h e  

a c t u a l  w r i t i n g  o n  t h e  p l a n  i s  a  r e p o r t  on  t h e  p r e s e n t  

o r g a n i z a t i o n ,  a s  i t  h a s  b e e n  d e v e l o p e d  d u r i n g  t h e  p a s t  

f o u r  y e a r s ,  a s  a  r e s u l t  o f  p r e l i m i n a r y  w o rk  on  t h e  t h e s i s .

I t  i s  f e l t ,  h o w e v e r ,  t h a t  much r e m a i n s  t o  b e  d o n e  

t o  b r i n g  t h e  o r g a n i z a t i o n  a n d  o p e r a t i o n  up  t o  i t s  m o s t  

e f f e c t i v e  l e v e l .  I n  o r d e r  t o  a c c o m p l i s h  t h i s ,  i t  w o u ld  

b e  w e l l  i f  e v e r y  member o f  t h e  s t a f f  w o u ld  r e a d  t h i s  

r e p o r t  a s  b a c k g r o u n d  m a t e r i a l  f o r  w o rk  t o  b e  d o n e  i n  h i s  

own d e p a r t m e n t .  T hen  e a c h  o r g a n i z a t i o n a l  u n i t  o f  t h e  

S c h o o l  w o u ld  b e  b e t t e r  p r e p a r e d  to  a t t a c k  t h e  p r o b l e m  o f  

m o re  e f f e c t i v e  o p e r a t i o n  i n  i t s  own a r e a  o f  a c t i v i t y .

I t  i s  s u g g e s t e d  t h a t  e a c h  o r g a n i z a t i o n a l  u n i t  f o l l o w  

t h e  p r o c e d u r e  o u t l i n e d  i n  P a r t  I I  i n  w o r k i n g  o u t  i t s  own 

o r g a n i z a t i o n a l  p l a n .  F o r  e x a m p le ,  a  D e p a r t m e n t  o r  

C o m m it te e  s h o u l d  t r y  t o  e s t a b l i s h  i t s  own o b j e c t i v e s ,

i v



i n  l i g h t  o f  w h a t  i s  p r e s e n t e d  h e r e ,  d e v e l o p  i t s  own l i s t  

o f  a c t i v i t i e s ,  d e f i n e  e a c h  a c t i v i t y ,  g r o u p  r e l a t e d  

a c t i v i t i e s ,  a n d  p l a n  a n  o r g a n i z a t i o n  f o r  t h e  o v e r a l l  

t a s k .

The d e t a i l s  o f  t h e  o r g a n i z a t i o n  o f  t h e  S c h o o l  o f  

E n g i n e e r i n g  and  i t s  D e p a r t m e n t s ,  a s  p r e s e n t e d  h e r e ,  a r e  

o n l y  s u g g e s t i o n s .  T hey  may b e  u s e d  a s  g u i d e s ,  b u t  i t  i s  

h o p e d  t h a t  e a c h  g r o u p  w i l l  s e r i o u s l y  s t u d y  i t s  own s p h e r e  

o f  a c t i v i t y  a n d  f o l l o w  t h r o u g h  t h e  p r o c e d u r e  h e r e i n  o u t ­

l i n e d .

The a u t h o r  w i s h e s  t o  e x p r e s s  d e e p  g r a t i t u d e  t o  D ean  

L o r i n  G-. M i l l e r  f o r  h i s  e n c o u r a g e m e n t ,  g u i d a n c e ,  a n d  m any 

s u g g e s t i o n s  t h r o u g h o u t  t h e  p e r i o d  o f  t i m e  t h i s  w o rk  h a s  

b e e n  i n  p r e p a r a t i o n .  He w o u ld  a l s o  l i k e  t o  t h a n k  P r o ­

f e s s o r  L e o n a r d  C . P r i c e ,  H ead  o f  t h e  M e c h a n i c a l  E n g i n e e r ­

i n g  D e p a r t m e n t ,  w i t h  whom h e  h a s  h a d  many c o n v e r s a t i o n s  

on  d e p a r t m e n t a l  p r o b le m s  • T h a n k s  a r e  a l s o  d u e  t o  o t h e r  

d e p a r t m e n t  h e a d s ,  a s  w e l l  a s  m any f a c u l t y  m em bers  w i t h  

whom h e  h a s  h a d  c o n f e r e n c e s .

E a s t  L a n s i n g ,  M i c h ig a n  J a m e s  M. A p p le

A u g u s t  4 ,  1952
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ABSTRACT

T h i s  t h e s i s  h a s  b e e n  w r i t t e n  a s  a  g u i d e  t o  t h e  d e ­

v e lo p m e n t  o f  a n  e f f e c t i v e  o r g a n i z a t i o n a l  p l a n  f o r  t h e  

S c h o o l  o f  E n g i n e e r i n g *

I n  s e c t i o n  o n e ,  b a s i c  c o n c e p t s  o f  o r g a n i z a t i o n  a n d  

a d m i n i s t r a t i o n  a r e  b r i e f l y  r e v i e w e d  i n  o r d e r  t o  f o r m  a  

b a c k g r o u n d  f o r  t h e  r e a d e r *  S e v e r a l  p r i n c i p l e s  o f  o r g a n ­

i z a t i o n  a r e  q u o t e d  a s  g u i d e  p o s t s  i n  o r g a n i z a t i o n  

p l a n n i n g •

S e c t i o n  tw o  d e a l s  w i t h  t h e  p r o c e d u r e  f o r  o r g a n i z a ­

t i o n  p l a n n i n g ,  f i r s t  d e f i n i n g  t h e  s u b j e c t ,  a n d  t h e n  o u t ­

l i n i n g  t h e  s t e p s  t o  b e  f o l l o w e d *  E a c h  s t e p  i s  c a r r i e d  

o u t ,  a s  i t  p e r t a i n s  to  t h e  S c h o o l  o f  E n g i n e e r i n g *  T h i s  

show s i n  a  b r i e f  f o r m ,  how a n  o r g a n i z a t i o n  p l a n  i s  

d e v e l o p e d *

I n  t h e  t h i r d  s e c t i o n  a n  o r g a n i z a t i o n  c h a r t  f o r  t h e  

S c h o o l  i s  p r e s e n t e d .  S u p p l e m e n t in g  t h e  c h a r t  i n  a  som e­

w h a t  c o n d e n s e d  v e r s i o n  o f  a n  o r g a n i z a t i o n  m a n u a l ,  w h ic h  

d e s c r i b e s  e a c h  a r e a  o f  a c t i v i t y  a n d  l i s t s  s e v e r a l  r e p r e ­

s e n t a t i v e  f u n c t i o n s  o f  e a c h .

The f o u r t h  s e c t i o n  i s  c o n c e r n e d  w i t h  t h e  o r g a n i z a t i o n  

o f  i n d i v i d u a l  i n s t r u c t i o n  d e p a r t m e n t s *  The same g e n e r a l  

p r o c e d u r e  i s  i n d i c a t e d  f o r  t h e  p l a n n i n g  p r o c e s s .  An 

o r g a n i z a t i o n  c h a r t  o f  t h e  M e c h a n i c a l  E n g i n e e r i n g  D e p a r t m e n t  

i s  p r e s e n t e d  a s  a n  e x a m p le .  A l s o  i n c l u d e d  i s  a  b r i e f

v i i



o r g a n i z a t i o n  m a n u a l  f o r  t h e  d e p a r t m e n t .

I n  s e c t i o n  f i v e ,  t h e  r o l e  o f  t h e  d e p a r t m e n t  h e a d  i s  

c o n s i d e r e d  f r o m  t h e  p o i n t  o f  v ie w  o f  h i s  d u t i e s  a n d  r e ­

s p o n s i b i l i t i e s .  Some o f  t h e  m a j o r  p r o b l e m s  o f  t h e  d e ­

p a r t m e n t  h e a d  a r e  c o n s i d e r e d ,  a n d  s e v e r a l  s u g g e s t i o n s  a r e  

m ade w i t h  t h e  a im  o f  m a k in g  h i s  jo b  e a s i e r .  The s u g g e s ­

t i o n s  f o l l o w  a  p a t t e r n  w h ic h  h a s  p r o v e d  s u c c e s s f u l  i n  

b u s i n e s s  a n d  i n d u s t r y .

S e c t i o n  s i x  c o n c e r n s  i t s e l f  w i t h  r e c o m m e n d a t io n s  f o r  

im p r o v e d  o p e r a t i o n  o f  t h e  S c h o o l  a n d  i t s  s e v e r a l  d e p a r t ­

m e n t s .  C e r t a i n  s p e c i f i c  s u g g e s t i o n s  a r e  m a d e ,  w h i l e  

o t h e r s  a r e  i n d i c a t e d  w h ic h  i t  i s  t h o u g h t  r e q u i r e  f u r t h e r  

s t u d y  b y  t h e  S c h o o l  A d m i n i s t r a t i o n .

v i i i
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I .  DISCUSSION OF ACCEPTED PRINCIPLES AND PRACTICES

B e f o r e  u n d e r t a k i n g  t h e  t a s k  o f  s o l v i n g  a  p a r t i c u l a r  

p r o b l e m ,  i t  se e m s  w e l l  t o  r e v i e w  b r i e f l y  t h e  f i e l d  w i t h  

w h i c h  we w i l l  b e  d e a l i n g *  T h i s  w i l l  r e q u i r e  a  c o n s i d e r ­

a t i o n  o f  o r g a n i z a t i o n  a s  a  s c i e n c e ,  a d m i n i s t r a t i o n  a s  a  

m e a n s  o f  c a r r y i n g  o u t  o r g a n i z a t i o n ,  a n d  r e l a t e d  s u b j e c t s  

d e a l i n g  w i t h  r e s p o n s i b i l i t y ,  a u t h o r i t y ,  d e l a g a t i o n ,  

o b l i g a t i o n ,  e t c *

A. W hat i s  O r g a n i z a t i o n

" O r g a n i z a t i o n  i s  a  m e a n s  t o  m ore  e f f e c t i v e  c o n ­

c e r t e d  e n d e a v o r " 1 M ore  b r o a d l y  d e f i n e d ,  i t  may b e  

s a i d  t h a t  o r g a n i z a t i o n  i s  t h e  s t a t e  o r  m a n n e r  o f  b e i n g  

a r r a n g e d  o r  c o n s t i t u t e d  i n  i n t e r d e p e n d e n t  p a r t s ,  e a c h  

h a v i n g  a  s p e c i a l  f u n c t i o n ,  a c t ,  o f f i c e ,  o r  r e l a t i o n  

w i t h  r e s p e c t  t o  t h e  w h o le *  As o r g a n i z a t i o n  i s  a  

s t a t e ,  o r  a  c o n d i t i o n ,  so  may i t  a l s o  b e  a  p r o c e s s *

^ B ro w n , A l v i n ,  " O r g a n i z a t i o n  o f  I n d u s t r y , "  P r e n t i c e -  
H a l l ,  I n c * ,  New Y o r k ,  1 9 4 7 ,  p .  10*
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I n  i t s  a p p l i c a t i o n  t o  a n  e n t e r p r i s e ,  o r g a n i z a t i o n  

d e f i n e s  t h a t  p a r t  w h ic h  e a c h  m em ber i s  t o  p e r f o r m ,  

a n d  t h e  i n t e r r e l a t i o n s h i p s  b e tw e e n  m e m b e rs ,  i n  s u c h  

a  way t h a t  t h e  c o n c e r t e d  e f f o r t  s h a l l  s e r v e  t h e  p u r ­

p o s e  o f  t h e  e n t e r p r i s e *

I t  s h o u l d  b e  u n d e r s t o o d  t h a t  w h en  we s p e a k  o f  

"m em ber” i t  i s  n o t  m e a n t  t o  im p ly  t h a t  o r g a n i z a t i o n  

d e a l s  i n  t e r m s  o f  p e r s o n s *  A l v i n  B row n s a y s :  " O r ­

g a n i z a t i o n  d o e s  a p p l y  t o  i n d i v i d u a l  j o b s ,  h o w e v e r ,  

a n d  i n  t h a t  s e n s e  t o  i n d i v i d u a l s ,  t h o u g h  t h e y  b e  n o t
p

i d e n t i f i e d  a t  t h e  t i m e  o f  o r g a n i z a t i o n . "

I n  p r a c t i c e ,  o r g a n i z a t i o n  d e f i n e s  r e s p o n s i ­

b i l i t i e s  o f  j o b s  a n d  f u n c t i o n s  t o  b e  p e r f o r m e d — n o t  

' r e s p o n s i b i l i t i e s  o r  f u n c t i o n s  o f  p e r s o n s *

B . R e l a t i o n s h i p  B e tw e e n  O r g a n i z a t i o n  a n d  A d m i n i s t r a t i o n

I f  o r g a n i z a t i o n  i s  t h e  d e f i n i t i o n  o f  p a r t s  t o  

b e  p e r f o r m e d ,  a d m i n i s t r a t i o n  i s  t h e  sum o f  t h e  e n ­

d e a v o r s  o f  t h e  m em b ers  o f  t h e  e n t e r p r i s e  t o  a c c o m p a n y  

i t s  p u r p o s e .  A d m i n i s t r a t i o n  d e n o t e s  p e r f o r m a n c e *  

" O r g a n i z a t i o n  s e r v e s  a d m i n i s t r a t i o n  a n d  a d m i n i s t r a t i o n  

s e r v e s  t h e  p u r p o s e . A d m i n i s t r a t i o n  p l a n s — d e c i d e s  

w h a t  i s  t o  b e  d o n e ;  e x e c u t e s — g i v e s  o r d e r s ,  i h s t r u c -  

t i o n s ,  s u p e r v i s e s ;  a n d  c o n t r o l s — s e e s  t h a t  w o rk  i s

2
B ro w n , A l v i n ,  " O r g a n i z a t i o n , ” H i b b e r t  P r i n t i n g  C o . ,  

New Y o r k ,  1 9 4 5 »  P* 10*

^ B ro w n , A l v i n ,  " O r g a n i z a t i o n  o f  I n d u s t r y , "  p .  1 1 .
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d o n e  a c c o r d i n g  t o  p l a n s #  O r g a n i z a t i o n  a s s i g n s  r e ­

s p o n s i b i l i t i e s #  A d m i n i s t r a t i o n  a p p l i e s  o r g a n i z a t i o n  

t o  e n d e a v o r #

C# T h e  N eed  f o r  O r g a n i z a t i o n

An i n d i v i d u a l  p e r f o r m i n g  a  t a s k  n e e d s  o n l y  t o  

b e s t  u t i l i z e  h i s  own e f f o r t  t o  a c c o m p l i s h  a  p u r p o s e #  

T h a t  i s  a n  a d m i n i s t r a t i v e  p ro b le m #  He h a s  n o  n e e d  

o f  o r g a n i z a t i o n #  B u t  l e t  t h e  i n d i v i d u a l  t a k e  o n  a  

h e l p e r ,  o r  t w o ,  o r  t h r e e ,  a n d  i m m e d i a t e l y  h e  m u s t  

d i v i d e  h i s  r e s p o n s i b i l i t i e s .  He can  n o  l o n g e r  l i v e  

w i t h i n  h i s  own s h e l l #  He m u s t  d e f i n e  t h a t  p a r t  o f  

t h e  t a s k  e a c h  i s  t o  p e r f o r m  so  t h a t  t h e  p u r p o s e  o f  

e n d e a v o r  i s  b e s t  s e r v e d #  T h i s  i s  o r g a n i z a t i o n #  As 

t h e  n u m b e r  o f  h e l p e r s  i n c r e a s e s ,  t h e  o r i g i n a l  i n d i ­

v i d u a l  w i l l  f i n d  t h a t  a n  i n c r e a s i n g  a m o u n t  o f  h i s  

t i m e  w i l l  b e  s tp e n t  i n  o v e r s e e i n g  t h e  w o r k  o f  o t h e r s ,  

a n d  a t  some p o i n t  h e  h a s  c r o s s e d  t h e  l i n e  i n t o  a d ­

m i n i s t r a t i o n — h e  p l a n s ,  h e  e x e c u t e s ,  he c o n t r o l s ,  f o r  

t h e  p r o g r e s s  o f  t h e  e n d e a v o r #

W h e n e v e r  s e v e r a l  p e r s o n s  a r e  i n v o l v e d  i n  t h e  

a c c o m p l i s h m e n t  o f  a  p u r p o s e ,  o r g a n i z a t i o n  i s  n e c e s s a r y  

t o  d e f i n e  r e s p o n s i b i l i t i e s  a n d  i n t e r r e l a t i o n s h i p s ;  

a d m i n i s t r a t i o n  a p p l i e s  o r g a n i z a t i o n  t o  th e  e n d e a v o r #

T h e  P r o d u c t i o n  H an d b o o k  s t a t e s  t h e  i d e a  i n  t h e s e  

w o r d s :  " O r g a n i z a t i o n ,  t h e  f r a m e w o r k  w i t h i n  w h i c h
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i n d i v i d u a l s  w o rk  i s  a n  e s s e n t i a l  i n  r e a c h i n g  t o w a r d  

a  common o b j e c t i v e . ” **'

D . T he S c o n e  o f  O r g a n i z a t i o n

O r g a n i z a t i o n ,  i n  i t s  b r o a d e s t  s e n s e ,  i n c l u d e s  

a  c o n s i d e r a t i o n  o f :

1 .  The j o b s  o r  f u n c t i o n s  r e q u i r e d  t o  b e  p e r f o r m e d  

i n  t h e  o p e r a t i o n  o f  a n  e n t e r p r i s e

2 .  The r e s p e c t i v e  p l a c e  e a c h  o c c u p i e s

3* T he r a n g e  o f  r e s p o n s i b i l i t y  a n d  a u t h o r i t y  r e ­

q u i r e d  b y  e a c h  

4* T he f r a m e w o r k  o f  i n t e r r e l a t i o n s h i p s  b e tw e e n  i n ­

d i v i d u a l  j b h s  a n d  f u n c t i o n s  

3* T he  m e c h a n is m s  t h r o u g h  w h ic h  t a s k s  a r e  a cc o m ­

p l i s h e d  a n d  c o o r d i n a t e d  i n  a t t a i n i n g  t h e  p u r p o s e  

o f  t h e  e n t e r p r i s e

E .  R e s p o n s i b i l i t y  a n d  A u t h o r i t y

Two i m p o r t a n t  f u n d a m e n t a l s  t h a t  e n t e r  i n t o  o r ­

g a n i z a t i o n  a r e  r e s p o n s i b i l i t y  and  a u t h o r i t y .

" R e s p o n s i b i l i t y  i s  t h a t  p a r t  o f  a d m i n i s t r a t i o n  

w h ic h  i s  a s s i g n e d  t o  a  p a r t i c u l a r  m em ber o f  a n  e n t e r -
5

p r i s e .  I t s  d e f i n i t i o n  i s  a n  a c t  o f  o r g a n i z a t i o n . "

^ A l f o r d ,  L . P .  a n d  B a n g s ,  J . R . ,  " P r o d u c t i o n  H a n d b o o k ,"  
R o n a ld  P r e s s  C o . ,  1944*

^B row n , _____ , o p .  c i t . ,  p .  27*
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R e s p o n s i b i l i t y  i s  c r e a t e d  " • • • • w h e n  o n e  m em ber

o f  a n  e n t e r p r i s e  d e f i n e s  a  s h a r e  i n  M s  e n d e a v o r
£

w h i c h  h e  w i l l  t r a n s f e r  t o  a n o t h e r  p e r s o n . . . "  B row n
7

p u t s  i t  i n  g r a p h i c a l  f o r m ,  t h u s :

R e s p o n s i b i l i t y
b e f o r e

D e l e g a t i o n

R e l e g a t e d  
d e l e g a n V s  s s p o n s i -
r e s e r v e d  r e s ;  a b i l i t y
s i b i l i t y .

H a v in g  a  g r e a t e r  r e ­
s p o n s i b i l i t y  t h a n  h e  
c a n  p e r f o r m  h i m s e l f

The m em ber d e l e g a t e s  a  
p o r t i o n  o f  i t  t o  a n o t h e r

To q u o t e  f u r t h e r  f r o m  B row n:

A d e l e g a t i o n  o f  r e s p o n s i b i l i t y  c r e a t e s  a n  i n ­
d i v i d u a l  p a r t  i n  a d m i n i s t r a t i o n .  B e f o r e  a  
p e r s o n  i s  c l o t h e d  w i t h  i t ,  i t  e x i s t s  b y  d e f i n ­
i t i o n  o r  p r e s c r i p t i o n ;  i t  i s  o f t e n  c a l l e d  a  
j o b  s p e c i f i c a t i o n .  A f t e r  i t  h a s  b e e n  a s s u m e d  
b y  a  p e r s o n ,  i t  b e c o m e s  a  r e s p o n s i b i l i t y  i n  a  
f u l l  s e n s e ,  f o r  t h e n  t h i s  i s  a  m em ber who i s  
r e s p o n s i b l e  o r  a c c o u n t a b l e  f o r  t h e  p a r t  i n  a d ­
m i n i s t r a t i o n .  A t  t h i s  t i m e ,  a l s o ,  i t  a s s u m e s  
tw o o t h e r  a s p e c t s .  B e s i d e s  b e i n g  a  p r e s c r i p ­
t i o n  o f  e n d e a v o r ,  i t  b e c o m e s  a l s o  a n  o b l i g a t i o n  
f o r  p e r f o r m a n c e  a n d  a  p o w e r  o f  p e r f o r m a n c e .
T h e s e  a t t r i b u t e s  a r e  n o t  m a t t e r s  o f  i n v e n t i o n  
o r  a g r e e m e n t ;  t h e y  a r e  t h e  m a n i f e s t  c o n s e q u e n c e  
o f  t h e  o r i g i n  o f  r e s p o n s i b i l i t y .  The i n h e r e n t  
r e l a t i o n s h i p s  o f  o b l i g a t i o n  a n d  a u t h o r i t y  a r i s e  
a u t o m a t i c a l l y  f r o m  d e l e g a t i o n  o f  r e s p o n s i b i l i t y . " 8

I t  f o l l o w s  f r o m  w h a t  h a s  b e e n  s a i d  a b o v e  t h a t  

w hen  a  r e s p o n s i b i l i t y  i s  a c c e p t e d ,  i t  c a r r i e s  w i t h  

i t  t h e  n e c e s s a r y  a u t h o r i t y  t o  p e r f o r m  i t .

A u t h o r i t y  h a s  b e e n  d e f i n e d  a s  " . . . t h a t  a s p e c t

T B ro w n , , o p .  c i t • ,  p .  31•

^ l o c .  c i t .
&o p .  c i t . ,  p .  37*
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o f  r e s p o n s i b i l i t y  w h ic h  r e p r e s e n t s  i t s  p o w e r  o f  p e r -  
9

f o r m a n c e . • . "  I t  i n c l u d e s  a l l  t h e  m e a n s  w h ic h  w o u ld  

b e  c o n s i d e r e d  n e c e s s a r y  f o r  t h e  p e r f o r m a n c e  o f  r e ­

s p o n s i b i l i t y .  I t  i s  t h e  po w er t o  e x a c t  p e r f o r m a n c e .

A u t h o r i t y ,  t h e n ,  i s  i n h e r e n t  i n  r e s p o n s i b i l i t y .

The d e f i n i t i o n  o f  r e s p o n s i b i l i t y  i s  a n  a c t  o f  o r g a n ­

i z a t i o n .  A d m i n i s t r a t i o n  i s  t h e  e f f o r t  t o  a p p l y  o r ­

g a n i z a t i o n  t o  t h e  p u r p o s e  o f  e n t e r p r i s e .

F .  The P h a s e s  o f  A d m i n i s t r a t i o n

As i n d i c a t e d  p r e v i o u s l y ,  a d m i n i s t r a t i o n  com­

p r i s e s  t h r e e  p h a s e s ;  p l a n n i n g ,  e x e c u t i o n  a n d  c o n t r o l .

1 .  P l a n n i n g

W h a te v e r  t h e  e n d e a v o r  t o  b e  u n d e r t a k e n ,  i t  m u s t  

b e  p l a n n e d .  I f  t h e  p u r p o s e  o f  t h e  e n t e r p r i s e  i s  t o  

b e  a t t a i n e d ,  e a c h  a c t i v i t y  n e c e s s a r y  t o  i t s  a t t a i n ­

m e n t  m u s t  b e  d u l y  c o n s i d e r e d ,  i t s  d e t a i l s  s t u d i e d  a n d  

a p p r a i s e d ,  a n d  p r o p e r  p r o c e d u r e s  p l a n n e d  f o r  i t s  

e x e c u t i o n .

P l a n n i n g  h a s  i t s  b e g i n n i n g  i n  t h e  c o l l e c t i o n  o f

t h e  d a t a  r e q u i r e d  t o  d e t e r m i n e  o b j e c t i v e s  a n d  m e a n s

o f  a c c o m p l i s h m e n t .

I t  h a s  b e e n  s u g g e s t e d  t h a t  p l a n n i n g  c o n s i s t s  o f
10

t h e  f o l l o w i n g  s u c c e s s i v e  s t e p s :
----------

o p .  c i t . ,  p .  61
- ^ C o m s to c k ,  G l a s e r ,  " A d m i n i s t r a t i v e  P r o c e d u r e , "  A m e r ic a n  

C o u n c i l  o n  P u b l i c  A f f a i r s ,  W a s h i n g t o n ,  D . C . ,  1 9 4 1 ,  p .  68
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a .  d e f i n i t i o n  o f  p u r p o s e

b .  f o r m u l a t i o n  o f  p o l i c i e s ,  d e t e r m i n i n g  t h e  e x ­

a c t  l i m i t s  o f  p r o j e c t e d  a c t i v i t y

c .  f o r m u l a t i o n  o f  p r o g r a m  a r r a n g i n g  w a y s  a n d  m e a n s  

i n  a  t e n t a t i v e  p r o g r a m  o f  a c t i o n

d .  d e s i g n  o f  p l a n ,  b r i n g i n g  w a y s  a n d  m ea n s  i n t o  

e x a c t  q u a n t i t a t i v e ,  q u a l i t a t i v e  a n d  f u n c t i o n a l  

r e l a t i o n s h i p s

e .  d i f f e r e n t i a t i o n  o f  p r o j e c t s ,  m a k in g  e a c h  a s  

i n d e p e n d e n t  a s  p o s s i b l e

H a r lo w  S .  P e r s o n  p o i n t s  o u t  t h a t  p l a n n i n g  i s
11

a c t u a l l y  m ade up o f  t h r e e  l e v e l s  o r  p l a n e s :

a * f l i  r e c t i v e  p l a n n i n g  -  t h e  m a k in g  up  o f  a  p r o ­

g ra m ,  i t s  d i v i s i o n  i n t o  m a j o r  p r o j e c t s ,  w i t h  

lu m p -s u m  b u d g e t s  f o r  e a c h  a n d  c o n t r o l  o f  

b r o a d  p o l i c i e s  b y  t h e  a d m i n i s t r a t o r .

b .  a d m i n i s t r a t i v e  p l a n n i n g  -  t h e  a s s i g n m e n t  o f  

t a s k s  t o  s p e c i f i c  w o r k in g  u n i t s ,  a n d  c o n t r o l  

b y  c o m p a r in g  a c t u a l  a c c o m p l i s h m e n t  w i t h  t h e  

p l a n

c * o p e r a t i v e  p l a n n i n g  -  c a r r i e d  o n  w i t h i n  e a c h  

w o r k i n g  u n i t

P l a n n i n g  s t a r t s  w i t h  i d e a s .  I t  t h e n  b e c o m e s  t h e  

r e s p o n s i b i l i t y  o f  t h e  a d m i n i s t r a t o r  t o  g a t h e r  i d e a s ,  

s o r t  t h e m  o u t ,  a n d  a r r a n g e  t o  p u t  t h e  g o o d  o n e s  i n t o  

p r a c t i c e #

11op• c i t . ,  p . 69*



B

T h e s e  t h o u g h t s  a r e  s u m m a r iz e d  g r a p h i c a l l y  i n  

F i g u r e  1 .

2 .  E x e c u t i o n

T he p h y s i c a l  a c t i v i t y  i n v o l v e d  i n  f o l l o w i n g  

t h e  p l a i n e d  c o u r s e .

3* C o n t r o l

The e x a m i n a t i o n  o f  r e s u l t s  t o  i n s u r e  t h a t  e n ­

d e a v o r  i s  c a r r i e d  o n  i n  a c c o r d a n c e  w i t h  p l a n s ;  t h e  

c o m p a r i n g , d i s c u s s i o n ,  a n d  c r i t i c i s m  o f  o p e r a t i o n  

w i t h  t h e  a im  t o  s t i m u l a t e  p l a n n i n g ,  s t r e n g t h e n  o r ­

g a n i z a t i o n ,  a n d  i n c r e a s e  e f f i c i e n c y .

A l l  a d m i n i s t r a t i o n  e x h i b i t s  t h e s e  t h r e e  p h a s e s ;  

a n d  t h e y  t a k e  p l a c e  i n  t h e  o r d e r  n a m e d .

I t  m u s t  n o t  be  t h o u g h t ,  h o w e v e r ,  t h a t  t h e s e  t h r e e  

p h a s e s  c a n  b e  s e p a r a t e d .  One p h a s e  i s  n o t  n e c e s s a r i l y  

c o m p l e t e d  b e f o r e  t h e  n e x t  i s  b e g u n .  T h ey  g e n e r a l l y  

o p e r l a p  e a c h  o t h e r .

R e s p o n s i b i l i t y  f o r  P h a s e s



AREAS OF PLANNING12 

ADMINISTRATIVE (WHAT) MANAGEMENT (HOW)

D i r e c t i v e  (Top L e v e l )

M a j o r  o b j e c t i v e s ^

B a s i c  schem e  o f  f  W i th  
o p e r a t i o n s  ^  r e s p e c t

' t o
G e n e r a l  p o l i c i e s \ m a j o r  

a n d  c r i t e r i a l  ; f u n c t i o n s  
o f  a c c o m p l i s h - ,  
m e a t

1 .  F ram e  o f  o r g a n i z a t i o n

2 .  A s s ig n m e n t  o f  m a j o r
f i e l d s  o f  a c t i v i t y

3* G e n e r a l  c h a n n e l s  o f  
r e s p o n s i b i l i t y  a n d  
c o o r d i n a t i o n

k*  A d m i n i s t r a t i v e  p r o ­
c e d u r e s  ( i n  b r o a d  
t e r m s )

A d m i n i s t r a t i v e  (M id d le  L e v e l )

B re a k d o w n  o f  o p e r a t i o n s  i n ­
t o  s p e c i f i c  f u n c t i o n s  a n d  
p r o j e c t s

S t a n d a r d s  o f  a c c o m p l i s h m e n t :  
q u a n t i t y  ( i n c l u d i n g  t i m e ,  
m o n e y ) q u a l i t y

A s s ig n m e n t  o f  p r i o r i t i e s  
w i t h i n  o r g a n i z a t i o n  a n d  
m a j o r  d i v i s i o n s

1 .  S p e c i f i c  a s s i g n m e n t  o f
d u t i e s  t o  s u b o r d i n a t e  
u n i t s  o f  o r g a n i z a t i o n

2 .  P r o c e d u r e s  (m ore
s p e c i f i c a l l y )

3* T im in g  a n d  s c h e d u l i n g  
o p e r a t i o n s

k*  M eans o f  o b s e r v a t i o n  
a n d  d i r e c t i o n

O p e r a t i v e  (B o t to m  L e v e l )

D i v i s i o n  of f u n c t i o n s  a n d  
p r o j e c t s  i n t o  t a s k s

A s s ig n m e n t  o f  p r i o r i t i e s  
w i t h i n  u n i t s

S p e c i f i c a t i o n  o f  i n d i v i d u a l  
a n d  g r o u p  j o b s

P l a n n i n g  o f  u n i t  p r o d u c t i o n  
(w o rk  b u d g e t )

1 .  A s s ig n m e n t  o f  t a s k s  t o  
i n d i v i d  u a l s

2© O p e r a t i n g  p r o c e d u r e s

3* F lo w  and  t i m i n g  o f  
t a s k s
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A s h a s  b e e n  s a i d  p r e v i o u s l y ,  r e s p o n s i b i l i t y  i s  t o  

b e  s h a r e d  b y  m em bers  o f  a n  e n t e r p r i s e *  T h i s  a s s u m e s  

t h a t  t h e  a d m i n i s t r a t o r  o f  t h e  e n t e r p r i s e  h a s  d e f i n e d  

a r e a s  o f  r e s p o n s i b i l i t y  f o r  n u m e ro u s  f u n c t i o n s ,  a n d  

d e l e g a t e d  t h a t  r e s p o n s i b i l i t y ,  a n d  t h e  n e c e s s a r y  

a u t h o r i t y ,  t o  s u i t a b l e  p e r s o n s *

A s t h e  a d m i n i s t r a t o r  e x t e n d s  h i s  c a p a o i t y  i n  t h i s  

w a y ,  h e  f r e e s  h i s  t i m e  f o r  s u p e r v i s i o n *

I t  i s  l i k e l y  t h a t  he  w i l l  f i r s t  d e l e g a t e  p o r t i o n s  

o f  t h e  e x e c u t i o n  p h a s e ;  t h e n  w hen  n e c e s s a r y  t o  s u p p l e ­

m e n t  h i s  c a p a c i t y  f u r t h e r ,  p o r t i o n s  o f  t h e  p l a n n i n g  

a n d  c o n t r o l l i n g  p h a s e s .

As t h e  e n t e r p r i s e  g ro w s  l a r g e r ,  t h e  r e s e r v e d  

p o r t i o n s  o f  p l a n n i n g  a n d  c o n t r o l l i n g  w i l l  b e co m e  

s m a l l e r *  The a d m i n i s t r a t o r  r e s e r v i n g  f o r  h i m s e l f  o n l y  

t h e  p l a n n i n g  o f  f u n d a m e n t a l  p o l i c i e s  a n d  t h e  c o n t r o l  

o f  o v e r a l l  e n d e a v o r *

G. A d m in is  t  r a t  o r * s  S pan  o f  C o n t ro  1

S p a n  o f  c o n t r o l ,  i n  o r g a n i z a t i o n  t e r m i n o l o g y ,  

r e f e r s  t o  t h e  num ber o f  s u b o r d i n a t e s  an  e x e c u t i v e  c a n  

e f f e c t i v e l y  s u p e r v i s e .  I t  i s  f a i r l y  w e l l  a g r e e d  b y  

s t u d e n t s  o f  o r g a n i z a t i o n  t h a t  t h i s  n u m ber i s  a b o u t  

s i x .  I t  may v a r y  h o w e v e r  -  b e i n g  l e s s  n e a r  th e  t o p  o f  

t h e  o r g a n i z a t i o n ,  a n d  m o re  a t  l o w e r  l e v e l s .  The p r i ­

m a ry  r e a s o n s  f o r  t h i s  i s  t h a t  human b e i n g s  h a v e  o n l y  

a  l i m i t e d  s p a n  o f  a t t e n t i o n ,  a n d  u n l e s s  o f f i c i a l  c o n ­

t a c t s  a r e  k e p t  t o  a n  e f f e c t i v e  m in im u m , t h e  e x e c u t i v e
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'w i l l  f i n d  i t  i m p o s s i b l e  t o  c o m p re h e n d  t h e  n u m e ro u s  

p r o b l e m s  b r o u g h t  t o  h im  b y  a n  e x c e s s  n u n b e r  o f  

s u b o r d i n a t e s »

H . I n d i v i d u a l s  and G ro u p s

1* I n d i v i d u a l s

I n  g e n e r a l ,  i n d i v i d u a l s  s h o u l d  h a n d l e  s u c h  t a s k s  

a s  t h e y  c a n  p r o p e r l y  c o n c e i v e ,  p l a n ,  a n d  e x e c u t e  i n  

t h e  w o r k i n g  t i m e  a v a i l a b l e .  I t  i s  i n  t r y i n g  t o  o v e r ­

s t r e t c h  t h i s  o b v i o u s  s t a t e m e n t  t h a t  m any i n d i v i d u a l s  

f i n d  t h e m s e l v e s  " sw am ped” w i t h  m o re  t o  do t h a n  t h e y  

c a n  p o s s i b l y  a c c o m p l i s h  i n  th e  a l l o t t e d  t i m e .

I t  i s  t h i s  d i l e m n a  w h ic h  h a s  b r o u g h t  a b o u t ,  i n  

i n d u s t i y ,  t h e  p o s i t i o n  o f  s t a f f  a s s i s t a n t ,  o r  a s  i t  

i s  m o re  com m only k n o w n , " A s s i s t a n t  t o  . . . " .  The 

a s s i s t a n t  a i d s  h i s  s u p e r i o r  i n  h i s  w o r k .  H i s  r e s p o n ­

s i b i l i t y  i s  t h e  s a m e ,  b u t  n o n e  o f  t h e  r e s p o n s i b i l i t i e s  

a r e  d e l e g a t e d  t o  h i m ,  a s  a  d e p u t y .  S i n c e  h e  c a n n o t  

d e l e g a t e ,  n o  o n e  o w es  h im  a n y  r e s p o n s i b i l i t y .  He h a s  

b e e n  s o m e t i m e s  d e s c r i b e d  a s  a n  a d d i t i o n a l  " h a n d "  f o r  

h i s  s u p e r i o r ,  w h o s e  jo b  i s  t o  " w o r r y  a b o u t  t h e  p r o b l e m s

w h ic h  w o r r y  t h e  b o s s . "  H i s  p o s i t i o n  i s  w e l l  d e s -
13c r i b e d  b y  U rw ie k  a s  f o l l o w s :

T h e  ’A s s i s t a n t  t o ’ i s  e s s e n t i a l l y  a  man who 
r e p r e s e n t s  h i s  c h i e f  i n  m a t t e r s  o f  a d m i n i s t r a t i v e  
d e t a i l .  H i s  f u n c t i o n s  a r e  l i m i t e d  t o  s t u d y ,  r e ­
s e a r c h ,  a n a l y s i s ,  r e c o m m e n d a t io n  a n d  a b o v e  a l l ,  
t o  h e l p i n g  h i s  c h i e f  t o  g e t  t h i n g s  d o n e  b y  
h a n d l i n g  t h e  p u b l i c a t i o n  o f  i n s t r u c t i o n s ,  e t c . ,

• ^ D a l e ,  E r n e s t ,  " P l a n n i n g  a n d  D e v e l o p i n g  t h e  Company 
O r g a n i z a t i o n , "  A m e r ic a n  M anagem ent A s s n . ,  New Y o r k ,  1 9 5 2 ,  
p* 6 3 .
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w a t c h i n g  t h e  o r g a n i z a t i o n ,  and  f o r e s e e i n g  a n d
f o r e s t a l l i n g  a n y  f a i l u r e  i n  c o o r d i n a t i o n  b e ­
t w e e n  t h e  s p e c i a l i s t s  a n d  t h e  • l i n e , '  He h a s
n o  e x e c u t i v e  d u t i e s *

A s u r v e y  b y  t h e  A m e r ic a n  M anagem en t A s s o c i a t i o n  

h a s  show n t h a t  t h e  p o s i t i o n  o f  " A s s i s t a n t  t o . * . "  i s  

o n e  of t h e  m o s t  u s e f u l ,  a n d  y e t  one  o f  t h e  m o s t  m i s ­

u n d e r s t o o d  i n  t h e  o r g a n i z a t i o n  s t r u c t u r e *  T h i s  a p p e a r s  

t o  b e  v e r y  t r u e  i n  e d u c a t i o n  t o o ,  w h e r e  e x e c u t i v e  

p o s i t i o n s  a r e  f e w ,  o f t e n  s t a c k e d  o n  t o p  o f  r e g u l a r  

e d u c a t i o n a l  d u t i e s ,  a n d  a m a z i n g l y  d e m a n d in g  o f  b r e a d t h  

i n  t h e  i n d i v i d u a l .

T he  s t a f f  a s s i s t a n t ,  i f  m o re  w i d e l y  u s e d  i n  

e d u c a t i o n ,  c o u l d  o f f e r  th e  f o l l o w i n g  a d v a n t a g e s :

a .  r e d u c e  t h e  b u r d e n  o f  e x e c u t i v e s *  w o r k

b .  a i d  i n  p l a n n i n g  a n d  c o o r d i n a t i o n

c .  e x c e l l e n t  t r a i n i n g  f o r  t h e  a s s i s t a n t ,  i n  t h a t  

h e  a c q u i r e s  a n  o v e r - a l l  p o i n t  o f  v ie w  o f  t h e  

e n t i r e  o p e r a t i o n

Some p o s s i b l e  a c t i v i t i e s  o f  a  s t a f f  a s s i s t a n t ,  

o r  " A s s i s t a n t  t o  * . . "  a r e :

a .  c o o r d i n a t e  w o rk

b .  c o l l e c t  a n d  d i s s e m i n a t e  i n f o n n a t i o n

c .  a c t  a s  s e c r e t a r y  o f  c o m m i t t e e s

d .  c o l l e c t ,  a n a l y z e  and  w r i t e  up  p l a n s  a n d  p r o ­

c e d u r e s

e .  s c r e e n  v i s i t o r s  a n d  r e q u e s t s  o f  t h e  c h i e f

f . d e s i g n  m an a g em en t  c o n t r o l  c h a r t s
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g .  k e e p  o r g a n i z a t i o n  m a n u a l  up t o  d a t e

h .  w o rk  o u t  p l a n s  f o r  im p r o v i n g  p e r f o r m a n c e  o f  

o f f i c e  f u n c t i o n s

i .  a s s e m b le  f a c t s

j ♦ su m m a r iz e  and  i n t e r p r e t  f a c t s  

k .  recom m end c o u r s e s  o f  a c t i o n

1 .  d i s c u s s  p l a n s  w i t h  o t h e r  m e n b e r s  o f  t h e  d e ­

p a r t m e n t  a n d  o b t a i n  t h e i r  o p i n i o n s  

m . exp  l a i n  a n d  i n t e r p r e t  o r d e r s ,  p r o c e d u r e s ,  e t c .  

n* o b s e r v e  o p e r a t i o n  o f  d e p a r t m e n t

o .  p r o m o te  p r o p e r  u s e  o f  e s t a b l i s h e d  p r o c e d u r e s  

and  c a r r y i n g  oufc o f  p o l i c i e s  

p .  i n v e s t i g a t e  p r o p o s a l s  o f  o t h e r s  

q .  s e t t l e  m in o r  d i f f i c u l t i e s

A n o th e r  m e th o d  f o r  t h e  e x e c u t i v e  t o  u s e  i n  g e t t i n g  

h e l p  o n  s p e c i f i c  t a s k s  i s  b y  s p e c i a l  a s s i g n m e n t s *

T h i s  t e c h n i q u e  i s  u s u a l l y  u s e d  w h e n  a  r a t h e r  s p e c i f i c  

t a s k  o r  a r e a  o f  a c t i v i t y  i s  t o  b e  a c c o m p l i s h e d ,  b u t  i s  

o f  s u c h  a  n a t u r e  t h a t  i t  i s  b e s t  h a n d l e d  b y  a n  i n ­

d i v i d u a l .  A s s i g n m e n t  may b e  m ade o n  a  p e r m a n e n t  b a s i s ,  

o r  o n l y  t e m p o r a r i l y ,  u n t i l  t h e  j o b  i s  a c c o m p l i s h e d *  

E x a m p le s  o f  t h e  s p e c i a l  a s s i g n m e n t  t e c h n i q u e  a r e  i n ­

d i c a t e d  o n  t h e  c h a r t s  i n  t h i s  r e p o r t .  They a r e ,  f o r  

t h e  m o s t  p a r t ,  p e rm a n e n t  a r e a s  o f  a c t i v i t y ,  h o w e v e r ,  

t h e  t a s k  may b e  s h i f t e d  among t h e  p e r s o n n e l  f r o m  t i m e  

t o  t im e *  T h i s  may b e  d o n e  t o  p r e v e n t  o v e r l o a d i n g  a n
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i n d i v i d u a l , o r  t o  b r o a d e n  m em bers  o f  t h e  o r g a n i z a t i o n *  

2* G r o u p s

Giro u p s ,  m o re  com m only  known a s  c o m m i t t e e s ,  a r e  

e x t r e m e l y  u s e f u l  i n  o r g a n i z a t i o n  w o r k .  When a n  

a c t i v i t y  o r  f u n c t i o n  i s  of s u c h  a  n a t u r e  t h a t  i t  

r e q u i r e s  c o n s i d e r a t i o n  b y ,  o r  d e l i b e r a t i o n  o f  m o re  

t h a n  o ne  p e r s o n ,  a  c o m m i t t e e  c a n  b e  a p p o i n t e d  t o  

u n d e r t a k e  t h e  p r o b le m *  The c o m m i t t e e  i s  o f  p r i m a r y  

v a l u e  a s  a  c o n s u l t i n g  t e c h n i q u e ,  a n d  s h o u l d  b e  u s e d ;

a .  t o  a s s u r e  t h e  r e p r e s e n t a t i o n  o f  a  n u m b er  o f  

i n t e r e s t s

b .  t o  k e e p  a  n u m b er  o f  p e r s o n s  i n f o r m e d

c* t o  a t t a i n  a  d e g r e e  o f  f o r m a l i t y  i n  a c t i o n  

d* t o  g a i n  v a r i o u s  v i e w p o i n t s  i n  s o l v i n g  a  p r o b l e m  

e* t o  c o o r d i n a t e  a c t i v i t i e s  an d  p o i n t s  o f  v i e w ,  

a s  t h e y  p e r t a i n  t o  a  s p e c i f i c  p r o b l e m

f .  t o  m o re  e a s i l y  g e t  c o m p l e t e  a c c e p t a n c e  o f  t h e

c o n c l u s i o n  r e a c h e d  on  a  p r o b l e m

g .  t o  h e l p  t r a i n  m em bers  o f  t h e  o r g a n i z a t i o n  i n

t h e  o v e r a l l  o p e r a t i o n  o f  t h e  o r g a n i z a t i o n

h* t o  p r o v i d e  i n t e g r a t e d  g r o u p  ju d g m e n t

i .  t o  h e l p  s e c u r e  c o o p e r a t i o n  i n  c a r r y i n g  o u t  p l a n s

j*  t o  a c t  a s  a  c l e a r i n g  h o u s e  f o r  i d e a s

k*  t o  s e c u r e  a  m e e t i n g  o f  m in d s

1 .  t o  m ake s t u d i e s  o f i m p o r t a n t  a c t i v i t i e s

m* t o  p r o v i d e  w e l l  c o n s i d e r e d  r e c o m m e n d a t io n s  a s
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a  b a s i s  f o r  a c t i o n *  

n*  t o  p r o v i d e  p o o l e d  ju d g m e n t  i n  l i e u  o f  t h a t  o f  

a n  i n d i v i d u a l  o r  s p e c i f i c  g ro u p *

C o m m i t te e s  a r e  sh o w n , o n  t h e  o r g a n i z a t i o n  c h a r t s  

i n  t h i s  m a n u a l ,  i n  t h o s e  a r e a s  w h e r e  i t  i s  f e l t  g r o u p  

a c t i o n  i s  p r e f e r a b l e  t o  i n d i v i d u a l  a c t i o n ,  o r  w h e r e  

a d v i c e  t o  a n  e x e c u t i v e  s h o u l d  r e p r e s e n t  s e v e r a l  p o i n t s  

o f  v ie w *

I *  P r o g r e s s i v e  O r g a n i z a t i o n

L e t  n o t h i n g  w h ic h  h a s  b e e n  s a i d  t h u s  f a r  l e a d  

t h e  r e a d e r  t o  b e l i e v e  t h a t  o r g a n i z a t i o n ,  o n c e  d e f i n e d ,  

i s  f i x e d  o r  s t a b l e *  I t  i s  t r u e  t h a t  t h e  o r i g i n a l  o r ­

g a n i z a t i o n  o f  a n  e n t e r p r i s e  r e q u i r e s  m uch d e l i b e r a t i o n  

o n  t h e  p a r t  of t h e  o r g a n i z e r s ,  a n d  t h a t  much o f  w h a t  

h a s  b e e n  d e c i d e d  s h o u l d  b e  c o d i f i e d *

N e v e r t h e l e s s ,  o r g a n i z a t i o n  i s  a  c o n t i n u i n g  p r o ­

c e s s *  Brow n h a s  t h i s  t o  s a y : ^

O r g a n i z a t i o n  i s  n o t  a  s u i t  o f  c l o t h e s ,  c u t  
i n  a  u n i v e r s a l  p a t t e r n  t o  a n  e x a c t  d i m e n s i o n .
I t s  p r i n c i p l e s  a r e  u n i v e r s a l ,  t r u l y ;  bub t h e  
a p p l i c a t i o n  o f  t h o s e  p r i n c i p l e s  t o  a d m i n i s ­
t r a t i v e  r e q u i r e m e n t s — w h i c h , o n  t h e  w h o l e ,  a r e  
n e v e r  t h e  sam e i n  tw o c a s e s — i s  a n  a r t *  A r t  
i s  n e v e r  p e r f e c t *  The a r t i f i c e r  who w o u ld  p e r ­
s u a d e  h i m s e l f  t h a t  h i s  t a s k  i s  p e r f e c t e d  i s  
r e a d y  t o  y i e l d  i t  t o  a  f r e s h e r  workm an*

The p r a c t i c e  o f  I n d u s t r i a l  E n g i n e e r i n g  f r e e l y

a d m i t s  t h a t  n o  i n d u s t r i a l  p r o c e s s  i s  so  p e r f e c t  b u t

■^^Brown, , " O r g a n i z a t i o n  o f  I n d u s t r y ,  p* 340
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t h a t ,  g i v e n  m o re  s t u d y ,  i t  can  b e  f u r t h e r  im p ro v e d *  

T h i s  i s  c e r t a i n l y  t r u e  o f  o r g a n i z a t i o n *

As a n  e n t e r p r i s e  g r o w s ,  new p r o b l e m s  a r i s e *  

M i s t a k e s  w i l l  b e  u n c o v e r e d  i n  o p e r a t i o n  a n d  m u s t  be  

c o r r e c t e d *

O r g a n i z e r s  m u s t  n e v e r  c l o s e  t h e i r  m in d s  t o  r e ­

v i s i o n ,  o r  t r i a l  o f  new m e th o d s  i n  a d m i n i s t r a t i v e  

t e c h n i q u e s *

I  • Summary

T he p r e c e d i n g  p a g e s  h a v e  p r e s e n t e d ,  i n  a  b r i e f  

w a y ,  a  b a c k g r o u n d  o f  t h e  f i e l d  o f  o r g a n i z a t i o n  a n d  

r e l a t e d  t o p i c s *  I t  i s  h o p e d  t h a t  t h e  r e a d e r ,  h a v i n g  

d i g e s t e d  t h i s  m a t e r i a l ,  w i l l  f i n d  h i m s e l f  b e t t e r  

a c c l i m a t e d  t o  t h e  d i s c u s s i o n s  o f  s p e c i f i c  p r o b l e m s  

w h ic h  w i l l  f o l l o w *

I n  o r d e r  t o  m o re  o r  l e s s  s u m m a r iz e ,  o r  c o d i f y ,  

w h a t  h a s  b e e n  s e t  f o r t h  i n  t h e  p r e c e d i n g  p a g e s ,  b e lo w  

a r e  q u o t e d  f r o m  A l v i n  Brown s e l e c t e d  p r i n c i p l e s  o f  

o r g a n i z a t i o n ^  w h ic h  s h o u l d  b e  k e p t  i n  m ind  n o t  o n l y  

b y  o r g a n i z e r s ,  b u t  b y  m em bers  o f  t h e  o r g a n i z a t i o n *

P u r p o  s e

1* O r g a n i z a t i o n  i s  a  m e a n s  t o  m o re  e f f e c t i v e  c o n ­

c e r t e d  e n d e a v o r .

^ o p .  c i t • ,  p* 1 -  8*



17

S c o p e

2 .  O r g a n i z a t i o n  d e a l s  e x c l u s i v e l y  w i t h  i n d i ­

v i d u a l s  a n d  t h e i r  r e l a t i o n s o  

P r e c e d e n c e

4* O r g a n i z a t i o n  p r e c e d e s  e n d e a v o r

6 .  O r g a n i z a t i o n  s h o u l d  d e t e r m i n e  t h e  s e l e c t i o n  

o f  p e r s o n n e l  r a t h e r  t h a n  p e r s o n n e l  d e t e r m i n e  

t h e  n a t u r e  o f  o r g a n i z a t i o n *

R e s p o n s i b i l i t y

8m R e s p o n s i b i l i t y  i n h e r e s  e x c l u s i v e l y  i n  i n ­

d i v i d u a l s .

9* R e s p o n s i b i l i t y  c a n n o t  b e  s h a r e d  w i t h  a n o t h e r *  

D e l e g a t i o n  o f  R e s p o n s i b i l i t y

1 1 .  E ach  r e s p o n s i b i l i t y  i s  c r e a t e d  b y  d e l e g a t i o n  

f r o m  o n e  h a v i n g  t h a t  r e s p o n s i b i l i t y .

1 2 .  E a c h  r e s p o n s i b i l i t y  i s  c r e a t e d  b y  d e l e g a t i o n  

f r o m  o n e  l a v i n g  a  g r e a t e r  r e s p o n s i b i l i t y .

14* A member d o e s  n o t ,  b y  d e l e g a t i o n ,  d i v e s t  h im ­

s e l f  o f  r e s p o n s i b i l i t y .

1 6 .  The i n h e r e n t  r e l a t i o n s h i p s  o f  o b l i g a t i o n  a n d  

a u t h o r i t y  a r i s e  a u t o m a t i c a l l y  f r o m  d e l e g a t i o n  

o f  r e s p o n s i b i l i t y .

O b l i g a t i o n

17* The a c c e p t a n c e  o f  a  r e s p o n s i b i l i t y  c r e a t e s  a n  

e q u i v a l e n t  o b l i g a t i o n  f o r  i t s  p e r f o r m a n c e .
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A u t h o r i t y

24* I n  e a c h  r e s p o n s i b i l i t y  i s  i n h e r e n t  a n  e q u i v a ­

l e n t  a u t h o r i t y •

2 5 .  A u t h o r i t y  i n c l u d e s  a l l  m ean s  n e c e s s a r y  a n d

p r o p e r  f o r  t h e  p e r f o r m a n c e  o f  r e s p o n s i b i l i t y *  

P a r t i t i o n  o f  r e s p o n s i b i l i t y

3 Du t i e s  o f  l e s s  i m p o r t  s h o u l d  b e  d e l e g a t e d  a n d  

t h o s e  o f  g r e a t e r  i m p o r t  r e s e r v e d *

39* D e l e g a t i o n  o f  r e s p o n s i b i l i t y  m u s t  b e  s u f f i c i e n t  

i n  e x t e n t  an d  d e g r e e  so t h a t  r e s e r v e d  r e s p o n ­

s i b i l i t y  w i l l  n o t  e x c e e d  t h e  c a p a c i t y  o f  t h e  

d e l e g a n t *

D e f i n i t i o n  o f  r e s p o n s i b i l i t y

45* R e s p o n s i b i l i t i e s  s h o u l d  b e  d e f i n e d  b y  i d e n t i ­

f y i n g  a n d  t h e n  g r o u p i n g  t h e  e l e m e n t s  o f  a d ­

m i n i s t r a t i o n  •

46# D e f i n i t i o n  o f  r e s p o n s i b i l i t y  m u s t  b e  c l e a r  

a n d  p r e c i s e *

G ro u p s

69* R e s p o n s i b i l i t y  i s  t r u l y  e x e r c i s e d  b y  a  g r o u p  

o n l y  w hen  i t s  d e c i s i o n s  a r e  m ade b y  p r e p o n ­

d e r a n c e  o f  t h e  o p i n i o n s  o f  i t s  m em bers*

7 0 .  A p a r t i c u l a r  r e s p o n s i b i l i t y  i s  b e t t e r  p e r f o r m e d  

b y  one  m em ber t h a n  b y  tw o o r  m o re*

71* R e s p o n s i b i l i t y  s h o u l d  b e  d e l e g a t e d  t o  a  g r o u p  

o n l y  u p o n  c l e a r  d e m o n s t r a t i o n  t h a t  i n d i v i d u a l  

a d m i n i s t r a t i o n  i s  u n d e s i r a b l e *
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7 2 .  I n  a  g r o u p  e x e r c i s i n g  r e s p o n s i b i l i t y  a s  s u c h ,  

i t  i s  t h e  d u t y  o f  e a c h  m em ber t o  c o n t r i b u t e  

t o  t h e  d e c i s i o n  a s  h e  w o u ld  i f  t h e  r e s p o n s i ­

b i l i t y  w e r e  h i s  a l o n e .

P r a c t i c e

95* O r g a n i z a t i o n  m u s t  b e  a  c o n t i n u i n g  c o n c e r n  o f  

a d m i n i s t r a t i o n .

9 6 .  W h e re a s  o r g a n i z a t i o n a l  p r i n c i p l e  i s  a  s c i e n c e ,  

t h e  p r a c t i c e  o f  o r g a n i z a t i o n  i s  a n  a r t .



I I .  ORGANIZATION PLANNING

A . T he  N a t u r e  o f  t h e  P r o b l e m

T he o p e r a t i o n  o f  a n  e n t e r p r i s e  a s  c o m p le x  a s  a n  

e n g i n e e r i n g  s c h o o l  c e r t a i n l y  c a l l s  f o r  t h e  a p p l i c a t i o n  

o r  o r g a n i z a t i o n  p r i n c i p l e s  f o r  e f f e c t i v e  o p e r a t i o n .  

T h i n k  f o r  a  m om ent o f  t h e  m any and  v a r i e d  f u n c t i o n s  

a n d  a c t i v i t i e s  p e r f o r m e d  b y  a n  e n g i n e e r i n g  s c h o o l .

How c a n  t h e y  a l l  b e  p r o p e r l y  c a r r i e d  o u t  w i t h o u t  som e 

s e r i o u s  t h i n k i n g  a n d  p l a n n i n g  f o r  t h e  p r o p e r  p e r f o r ­

m an c e  o f  e a c h ?  E a c h  f u n c t i o n  and  a c t i v i t y  m u s t  o f  

n e c e s s i t y  b e  a n a l y z e d  b y  i t s  a d m i n i s t r a t o r s  i n  o r d e r  

t h a t  i t  n a y  b e s t  b e  c a r r i e d  o u t .  I n c l u d e d  i n  t h i s  

s t u d y  s h o u l d  b e  a n  a n a l y s i s ,  a l s o ,  o f  t h e  r e l a t i o n ­

s h i p  b e tw e e n  e a c h  o f  t h e  u n i t s  a n d  t h e s e  a s s o c i a t e d  

w i t h  i t .
16O r g a n i z a t i o n  p l a n n i n g  h a s  b e e n  d e f i n e d  a s :

T h e  p r o c e s s  o f  d e f i n i n g  an d  g r o u p i n g  t h e  
a c t i v i t i e s  o f  t h e  e n t e r p r i s e  so  t h a t  t h e y  may 
b e  m o s t  l o g i c a l l y  a s s i g n e d  and  e f f e c t i v e l y  
e x e c u t e d .  I t  i s  c o n c e r n e d  w i t h  t h e  e s t a b ­
l i s h m e n t  o f  r e l a t i o n s h i p s  among t h e  u n i t s  so  
a s  t o  f u r t h e r  t h e  o b j e c t i v e s  o f  t h e  e n t e r p r i s e .
T h e  f o l l o w i n g  b a s i c  c h a r a c t e r i s t i c s  o f  o r g a n ­
i z a t i o n  s h o u l d  b e  k e p t  i n  m ind  i n  a n y  d i s ­
c u s s i o n  o f  o r g a n i z a t i o n  p l a n n i n g :

1 .  O r g a n i z a t i o n  i s  a  p l a n n i n g  p r o c e s s .  I t  
i s  c o n c e r n e d  w i t h  s e t t i n g  u p ,  d e v e l o p i n g  
a n d  m a i n t a i n i n g  a  s t r u c t u r e  o r  p a t t e r n

^ D a l e ,  ________ , o p .  e i t . ,  p .  1 4 .
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o f  w o r k i n g  r e l a t i o n s h i p s  o f  t h e  p e o p l e  
w i t h i n  a n  e n t e r p r i s e *  I t  i s  c a r r i e d  o n  
c o n t i n u o u s l y  a s  c h a n g e s  i n  e v e n t s ,  p e r s o n ­
a l i t i e s  and  e n v i r o n m e n t  r e q u i r e .  T h u s  
o r g a n i z a t i o n  i s  d y n a m ic .  H o w e v e r ,  t h e  r e ­
s u l t i n g  s t r u c t u r e  i s  s t a t i c  -  i . e . ,  i t  
r e f l e c t s  t h e  o r g a n i z a t i o n  o n l y  a s  o f  a  g i v e n  
moment o f  t i m e  •

2 .  O r g a n i z a t i o n  i s  t h e  d e t e m i n a t i o n  a n d  a s s i g n ­
m e n t  o f  d u t i e s  t o  p e o p l e  so  a s  t o  o b t a i n  t h e  
a d v a n t a g e s  o f  f i x i n g  r e s p o n s i b i l i t y  a n d  
s p e c i a l i z a t i o n  t h r o u g h  s u b d i v i s i o n  o f  w o r k .

3* O r g a n i z a t i o n  i s  a  p l a n  f o r  i n t e g r a t i n g  o r  
c o o r d i n a t i n g  m o s t  e f f e c t i v e l y  t h e  a c t i v i t i e s  
o f  e a c h  p a r t  of t h e  e n t e r p r i s e  s o  t h a t  
p r o p e r  r e l a t i o n s h i p s  a r e  e s t a b l i s h e d  a n d  
m a i n t a i n e d  among t h e  d i f f e r e n t  w o rk  u n i t s  
a n d  s o  t h a t  t h e  t o t a l  e f f o r t  o f  a l l  p e o p l e  
i n  t h e  e n t e r p r i s e  w i l l  h e l p  a c c o m p l i s h  i t s  
o b j e c t i v e s .

4* O r g a n i z a t i o n  i s  a  m eans t o  a n  e n d .  Good 
o r g a n i z a t i o n  s h o u l d  b e  o n e  o f  t h e  t o o l s  o f  
a c c o m p l i s h i n g  t h e  c o m p a n y ’ s  o b j e c t i v e s ,  b u t  
i t  s h o u l d  n o t  b ecom e  a n  o b j e c t i v e  i n  i t s e l f .

Some o f  t h e  m o re  i m p o r t a n t  a d v a n t a g e s  o f  o r g a n -
17i z a t i o n  p l a n n i n g ,  p a r a p h r a s e d  f r o m  D a l e ,  a r e :

1 .  D e f i n e s ,  d i s c u s s e s ,  a n d  e v a l u a t e s  o b j e c t i v e s

2 .  I n d i c a t e s  i n  c l e a r  a n d  e a s i l y  u n d e r s t o o d  

t e r m s ,  w h e r e  r e s p o n s i b i l i t y  l i e s

3* W ith  t h e  a i d  o f  t h e  r e s u l t i n g  o r g a n i z a t i o n  

c h a r t  a n d  m a n u a l ,  a n  i n d i v i d u a l  can  g r a s p  

t h e  w h o l e  o r g a n i z a t i o n  s t r u c t u r e  a n d  h i s  

r e l a t i o n  t o  i t

4 .  C h a r t  a n d  m a n u a l  a r e  a i d s  i n  o r i e n t a t i o n  

a n d  t r a i n i n g  o f  new p e r s o n n e l

5# Top e x e c u t i v e s  s h o u l d  b e  r e l i e v e d  o f  o v e r ­

l o a d s  o f  r e s p o n s i b i l i t y

1 ? D a l e , o p . c i t . ,  p . 1 6 .
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6* T h e y  s h o u l d  h a v e  m o re  t i m e  f o r  l o n g  r a n g e  

p l a n n i n g ,  r e v i e w i n g ,  c o o r d i n a t i o n ,  a n d  

i n n o v a t i o n

7» R e p r e s e n t a t i v e s  of d i f f e r e n t  a r e a s  o f  a c t i v i t y  

may b e  b e t t e r  a b l e  t o  w o rk  t o g e t h e r  when 

t h e y  s e e  t h e i r  i n d i v i d u a l  p l a c e s  i n  t h e  

o r g a n i z a t i o n  

8* E x e c u t i v e s  s h o u l d  h a v e  a  g r e a t e r  o p p o r ­

t u n i t y  t o  r e a l i z e  t h e i r  own a b i l i t i e s ,  p l a n  

t h e i r  own a c t i v i t i e s ,  d e v e l o p  and  t r a i n  

t h e m s e l v e s  and o t h e r s *

9m A i d s  i n  d e t e r m i n i n g  m anpow er n e e d s  

10* H e l p s  t o  i n t e g r a t e  p e r s o n a l i t i e s  w i t h  t h e  

o b j e c t i v e s  o f  t h e  e n t e r p r i s e *

11* M akes f o r  b e t t e r  c o o p e r a t i o n  a n d  m u t u a l

u n d e r s t a n d i n g — re m o v e s  i n n u m e r a b l e  a r t i f i ­

c i a l  o b s t a c l e s  t o  c o o p e r a t i o n  

12* May r e d u c e  o r  e l i m i n a t e  d u p l i c a t i o n  o f  

e f f o r t

13* A s s i g n s  d e f i n i t e  r e s p o n s i b i l i t i e s  

14* I m p r o v e s  c o o r d i n a t i o n  b e tw e e n  d i f f e r e n t  

f u n c t i o n s

13* E l i m i n a t e s  u n n e c e s s a r y  f u n c t i o n s  

B . G e n e r a l  P r o c e d u r e  f o r  O v e r a l l  O r g a n i z a t i o n

T he g e n e r a l  p r o c e d u r e  f o r  a r r i v i n g  a t  a n  o r g a n ­

i z a t i o n a l  p l a n  f o r  t h e  e n t i r e  S c h o o l  o f  E n g i n e e r i n g  w as
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d i v i d e d  i n t o  s e v e r a l  s t e p s *  The f i r s t  f o u r  o f  t h e s e  

s t e p s  a r e  show n i n  g r a p h i c a l  f o r m  i n  F i g u r e  2 .  T h e s e  

a r e  i n d i c a t e d  and  d i s c u s s e d  b e lo w :

S t e p  1 ♦ S t a t e m e n t  o f  O b j e c t i v e s

The f i r s t  s t e p  t o  b e  t a k e n  i n  p l a n n i n g  f o r  t h e  

o r g a n i z a t i o n  of a n y  s o r t  o f  e n t e r p r i s e  i s  t h e  s t a t e ­

m e n t  o f  t h e  o b j e c t i v e s  o f  t h e  o r g a n i z a t i o n *  T h e s e  

s h o u l d  b e  r a t h e r  b r o a d  i n  s c o p e ,  b u t  s h o u l d ,  a s  a  

g r o u p ,  i n d i c a t e  t h e  f i e l d s  i n  w h i c h  t h e  S c h o o l  w i l l  

o p e r a t e  a n d  i t s  p r o p o s e d  a c t i v i t i e s  i n  o p e r a t i n g  i n  

t h o s e  f i e l d s *  The f o l l o w i n g  o b j e c t i v e s  o f  t h e  S c h o o l  

o f  E n g i n e e r i n g  w e re  d raw n  up t o  f u l f i l l  t h i s  f i r s t  s t e p  

i n  t h e  o r g a n i z a t i o n a l  p r o c e d u r e *

O b j e c t i v e s

a* To p r o v i d e  a  s o u r c e  o f  c o m p e te n t  e n g i n e e r i n g  

g r a d u a t e s ,  f o r  r e c r u i t m e n t  by  M ic h ig a n  i n ­

d u s t r y ,  i n  t h e  f o l l o w i n g  f i e l d s :

A g r i c u l t u r a l  E n g i n e e r i n g  

C h e m ic a l  E n g i n e e r i n g  

C i v i l  a n d  S a n i t a r y  E n g i n e e r i n g  

E l e c t r i c a l  E n g i n e e r i n g  

I n d u s t r i a l  A r t s  a n d  E d u c a t i o n  

M e c h a n i c a l  E n g i n e e r i n g  

M e t a l l u r g i c a l  E n g i n e e r i n g

b* To d e v e l o p  s t u d e n t s  i n  s u c h  a  way t h a t  w hen  

f a c e d  w i t h  a  new a n d  u n f a m i l i a r  p r o b l e m ,  t h e y
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A C Q U A I N T  S T U D E N T S  W I T H  I N D U S *

G a t h e r  t e c h n i c a l  i n f o r m a t i o n

Q i s s e m u i n a t e  t e c h ,  i n f o r .
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w i l l  b e  a b l e  t o  h a n d l e  i t  w i t h  c o m p e te n c e  i n ­

v o l v i n g  s k i l l ,  i n i t i a t i v e ,  a n d  l e a d e r s h i p *  

c .  To s e r v e  a s  a  s o u r c e  o f  t e c h n i c a l  a d v i c e ,  a n d  

a s  a  c e n t e r  f o r  t h e  p o o l i n g  a n d  d i s s e m i n a t i o n  

o f  t e c h n i c a l  i n f o r m a t i o n ,  f o r  t h e  u s e  o f  

M ic h ig a n  i n d u s t r y  a n d  e d u c a t i o n ,  

d* To p r o v i d e  a n  o p p o r t u n i t y  f o r  t h e  p e r s o n a l  

d e v e l o p m e n t  o f  t h e  m em bers  o f  t h e  E n g i n e e r i n g  

f a c u l t y ,  i n  t h e i r  r e s p e c t i v e  f i e l d s *  

e .  To p e r f o r m  r e s e a r c h  i n  s u c h  e n g i n e e r i n g  f i e l d s  

a s  w i l l  be  o f  b e n e f i t  t o  i n d u s t r y *

S t e p  2 * L i s t i n g  o f  A c t i v i t i e s

T h i s  s t e p  i n v o l v e s  a  c o n s i d e r a t i o n  o f  t h e  o v e r a l l  

o b j e c t i v e s  w i t h  th e  i d e a  o f  m a k in g  a  l i s t  o f  a l l  o f  

t h e  a c t i v i t i e s  p e r f o r m e d  b y  t h e  S c h o o l .  T h e s e  n e e d  

n o t  b e  i n  a n y  p a r t i c u l a r  o r d e r ,  b u t  i d e a s  s h o u l d  b e  

j o t t e d  down a s  r a p i d l y  a n d  a s  o f t e n  a s  t h e y  come t o  

m in d .  A nyone  c o n c e r n e d  w i t h  t h e  a c t i v i t i e s  may b e  

i n v i t e d  t o  p a r t i c i p a t e  i n  c o m p i l i n g  t h e  l i s t .  Of 

c o u r s e  i t  c an  n e v e r  b e  c o m p l e t e ,  so  t h a t  n e e d  n o t  b e  

a  w o r r y *  I t e m s  may b e  o f  a n y  n a t u r e ,  s u c h  a s :

a .  T h in g s  y o u  do

b .  T h in g s  o t h e r  p e o p l e ,  a s s o c i a t e d  w i t h  y o u ,  do

c .  T h in g s  a  d e p a r t m e n t  d o e s

d .  T h in g s  t h e  s c h o o l  d o e s

e .  T h i n g s  w h ic h  s h o u l d ,  o r  m i g h t ,  b e  d o n e  b y  a  

p r o g r e s s i v e  E n g i n e e r i n g  S c h o o l
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F o l l o w i n g  i s  a  l i s t  of a  few  a c t i v i t i e s  t o  g i v e  

a n  i d e a  o f  w h a t  i s  i n t e n d e d  i n  t h i s  s t e p :

P a r t i a l  L i s t  o f  A c t i v i t i e s  o f  t h e  

S c h o o l  o f  E n g i n e e r i n g

1* P l a n  c u r r i c u l a

2 .  P l a n  c o u r s e s

3* S c h e d u l e  c l a s s e s  

4* P r o c u r e  s t a f f  m em b ers  

5* T r a i n  s t a f f  m em bers  

6* A p p r a i s e  s t a f f  m em bers  

7* E n c o u r a g e  r e s e a r c h  w o r k

S .  D e v e lo p  s t a f f  m em bers

9* C o u n s e l  s t u d e n t s  ( c u r r i c u l a ,  a c t i v i t i e s ,  j o b s ,  e t c . )

1 0 .  C o o p e r a t e  w i t h  o t h e r  S c h o o l s  i n  t h e  C o l l e g e

1 1 .  C o o p e r a t e  w i t h  o t h e r  C o l l e g e s  a n d  U n i v e r s i t i e s

12 • C o o p e r a t e  w i t h  i n d u s t r y

13 • P r o c u r e  e q u ip m e n t  f o r  i n s t r u c t i o n  p u r p o s e s  

14* P r e p a r e  b u d g e t s

1 5 .  H o ld  s h o r t  c o u r s e s

1 6 .  P r o v i d e  e x t e n s i o n  t r a i n i n g

1 7 .  P u r c h a s e  e q u ip m e n t

1 8 .  I n v e n t  o r y

1 9 .  P u r c h a s e  O p e r a t i n g  S u p p l i e s

2 0 .  S t a f f  T r a v e l

2 1 .  S t u d e n t  t r i p s  t o  i n d u s t r y

2 2 .  P a r t i c i p a t e  i n  p r o f e s s i o n a l  s o c i e t i e s
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2 3 . C o o p e r a t e  w i t h  g o v e rn m e n t  a g e n c i e s

2 4 . E q u ip m e n t  a n d  f u n d s  f o r  r e s e a r c h

2 5 . P r e p a r e  b u l l e t i n s

2 6  • T e x t  booic p r e p a r a t i o n

2 7 . C o o p e r a t e  w i t h  p l a c e m e n t  b u r e a u

2 8 . P u b l i c  r e l a t i o n s

2 9 . T e a c h  c l a s s e s

3 0 . K eep  c o s t  r e c o r d s

3 1 . H ig h  s c h o o l  c o o p e r a t i o n

3 2 . ( S e e  f u n c t i o n s  o f  v a r i o u s  c o m m i t t e e s  f o r

a d d i t i o n a l  a c t i v i t i e s )

S t e p  3 . D e f i n i t i o n  o f  E a c h  A c t i v i t y

When a  l i s t  o f  a c t i v i t i e s  h a s  b e e n  a c c u m u l a t e d  

i t  b e c o m e s  n e c e s s a r y  t o  c o n s i d e r  e a c h  i n  som e d e t a i l  

i n  o r d e r  t o  d e f i n e  w h a t  i s  m e a n t  b y  e a c h  o r  w h a t  i s  

i n c l u d e d  o r  r e p r e s e n t e d  i n  t h e  f e w  w o rd s  j o t t e d  down* 

I n  t h i s  way i t  w i l l  b e  p o s s i b l e  t o  m ore  a c c u r a t e l y  

i d e n t i f y  e a c h  a c t i v i t y  i n  o r d e r  t h a t  i t  c a n  be p l a c e d  

i n  a  g r o u p  o f  r e l a t e d  a c t i v i t i e s  f o r  c o n s i d e r a t i o n  a s  

a  p a r t  o f  a  m a j o r  f u n c t i o n .

An e x a m p le  o r  tw o w i l l  i n d i c a t e  w h a t  i s  m e a n t  b y  

t h i s  s t e p *

a .  P l a n  c o u r s e s  -  t o  d e t e r m i n e  t h e  o b j e c t i v e  o f  a  

d e s i r e d  c o u r s e ,  a n d  t o  so  p l a n  t h e  c o n t e n t  i n  

t e r m s  o f  l e c t u r e ,  r e c i t a t i o n ,  a n d  s t u d e n t  p a r ­

t i c i p a t i o n ,  t h a t  a t  t h e  end  o f  t h e  c o u r s e  t h e  

o b j e c t i v e  w i l l  h a v e  b e e n  m e t .
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b .  A p p r a i s e  s t a f f  m em bers  -  t o  d e v i s e  a  m e th o d  

w h e r e b y  t h e  a c c o m p l i s h m e n t s  a n d  c o n t r i b u t i o n s  

o f  e a c h  s t a f f  m em ber t o  t h e  o v e r a l l  o b j e c ­

t i v e s  o f  t h e  S c h o o l  can  b e  d e t e r m i n e d  a n d  

e v a l u a t e d •

O t h e r  e x a m p le s  a r e  show n on  t h e  d i a g r a m  i n  

F i g u r e  2*

S t e p  4 * G r o u p in g  o f  R e l a t e d  A c t i v i t i e s  i n t o  M a jo r  

F u n c t i o n s

A f t e r  h a v i n g  d e f i n e d  e a c h  a c t i v i t y  i t  b e c o m e s  

n e c e s s a r y  t o  d e t e r m i n e  w h ic h  o n e s  a r e  r e l a t e d  t o  e a c h  

o t h e r  and s h o u l d  l o g i c a l l y  becom e a  p a r t  o f  a  m a j o r  

f u n c t i o n  o r  g ro u p  o f  a c t i v i t i e s *  T h i s  i s  d o n e  b y  

s t u d y i n g  e a c h  d e s c r i p t i o n  i n  o r d e r  t o  f i n d  t h e  c h a r ­

a c t e r i s t i c s  o f  e a c h  a c t i v i t y  so  t h a t  i t  may b e  com­

p a r e d  w i t h  o t h e r s *  T h o se  a c t i v i t i e s  h a v i n g  common 

c h a r a c t e r i s t i c s  o r  l e a d i n g  t o w a r d  a  common o b j e c t i v e ,  

m ay t h e n  b e  p l a c e d  i n  one  g ro u p *

I t  s h o u l d  b e  s t a t e d  h e r e  t b a t  m any o f  t h e s e  r e ­

l a t i o n s h i p s  w i l l  b e  o b v i o u s  w i t h o u t  t h e  d e s c r i p t i o n s  

m ade i n  s t e p  3« S t e p  3 m e r e l y  h e l p s  t o  c r y s t a l l i z e  

t h o u g h t s  r e g a r d i n g  a  s p e c i f i c  a c t i v i t y  a n d ,  i n  t h e  

c a s e  o f  d o u b t ,  t o  d e t e r m i n e  t h e  o t h e r s  w i t h  w h ic h  i t  

may b e  a s s o c i a t e d *

A few  r e l a t e d  a c t i v i t i e s ,  f r o m  th e  l i s t  i n  s t e p  

2 ,  a r e :
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a .  p r e p a r e  b u d g e t s

b .  p u r c h a s e  e q u ip m e n t

c .  i n v e n t o r y

d* p u r c h a s e  o p e r a t i n g  s u p p l i e s

e .  k e e p  c o s t  r e c o r d s  

I t  w i l l  b e  s e e n  t h a t  a  common c h a r a c t e r i s t i c  

o f  a l l  o f  t h e s e  i s  c o s t ,  o r  m o n e y • T h e r e f o r e ,  i n  

p l a n n i n g  t h e  o r g a n i z a t i o n  o f  t h e  S c h o o l  t h e s e  a c t i v ­

i t i e s ,  a n d  o t h e r s  o f  a  s i m i l a r  n a t u r e ,  a r e  g r o u p e d  

i n t o  a  f u n c t i o n  w h o se  o v e r a l l  r e s p o n s i b i l i t y  i s  m oney 

o r  c o s t s  a s  t h e y  p e r t a i n  t o  t h e  o p e r a t i o n  o f  t h e  

S c h o o l*

S i m i l a r  g r o u p i n g s  a r e  m ade o f  o t h e r  r e l a t e d  

a c t i v i t i e s ,  u n t i l  a l l  a c t i v i t i e s  h a v e  b e e n  a l l o c a t e d  

a n d  t h e r e  r e m a i n s  a  r e l a t i v e l y  s m a l l  g r o u p  o f  f u n c t i o n s  

o r  m a j o r  a r e a s  o f  a c t i v i t y .  T h i s  s t e p  i s  a l s o  show n  

i n  F i g u r e  2 .

S t e p  5 « P l a n n i n g  I n t e r r e l a t i o n s h i p  o f  F u n c t i o n s

I n  m o s t  o r g a n i z a t i o n a l  p l a n s  t h e r e  a r e  tw o  g e n e r a l  

t y p e s  o f  f u n c t i o n s :  O p e r a t i n g  a n d  a d v i s o r y *  The

o p e r a t i n g  f u n c t i o n s  a r e  t h o s e  w h i c h  a c t u a l l y  p e r f o r m  

t h e  a c t i v i t i e s  o f  t h e  o r g a n i z a t i o n *  The a d v i s o r y  

f u n c t i o n s ,  on t h e  o t h e r  h a n d  a r e ,  a s  t h e i r  name i m p l i e s ,  

o f  a n  a d v i s o r y  n a t u r e *  O r d i n a r i l y  s u c h  g r o u p s  c o n c e r n  

t h e m s e l v e s  w i t h  p l a n n i n g  f o r ,  a n d  a d v i s i n g  t h e  

o p e r a t i n g  g r o u p s .
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I n  p l a n n i n g  t h e  o r g a n i z a t i o n  c h a r t  o r  s t r u c t u r e  

i t  i s  common p r a c t i c e  t o  p l a c e  t h e s e  tw o d i s t i n c t  

t y p e s  o f  a c t i v i t y  i n  s e p a r a t e  s p o t s  on  t h e  c h a r t .

C h a r t i n g  c o n v e n t i o n s  w i l l  n o t  b e  e x p l a i n e d  h e r e ,  

s i n c e  i t  i s  f e l t  t h a t  t h e  e x a m p le s  sh ow n  w i l l  s u f f i e e  

i n  t h i s  c a s e .  A d v i s o r y  f u n c t i o n s  a r e  c h a r t e d  a s  a  

g r o u p ,  e v e n  s e p a r a t i n g  th e m  i n t o  s u b - g r o u p s  o n  t h e  

c h a r t s ;  a d v i s o r y  c o m m i t t e e s ,  a n d  s p e c i a l  a s s i g n m e n t s .  

O p e r a t i n g  g r o u p s  a r e  l i k e w i s e  c h a r t e d  s e p a r a t e l y ,  a n d  

o f t e n  i n t o  r e l a t e d  s u b - g r o u p s  s u c h  a s  l a b o r a t o r y  

a r e a s ,  o p t i o n s ,  g r a d u a t e  w o r k ,  e t c .



I l l *  THE ORGANIZATION OF THE SCHDOL OF ENGINEERING

I t  w i l l  b e  t h e  o b j e c t i v e  o f  t h i s  s e c t i o n  t o  p r e s e n t  

a  s u g g e s t e d  p l a n  f o r  t h e  o r g a n i z a t i o n  o f  t h e  S c h o o l  o f  

E n g i n e e r i n g *  P r i n c i p l e s  s e t  f o r t h  i n  P a r t  One h a v e  b e e n  

a d h e r e d  t o *  T h e  p r o c e d u r e  d e s c r i b e d  i n  P a r t  Two h a s  b e e n  

f o l l o w e d  i n  s e t t i n g  u p  t h e  o r g a n i z a t i o n  p l a n .

O v e r  a  p e r i o d  o f  s e v e r a l  y e a r s ,  t h e  o p e r a t i o n  o f  t h e  

S c h o o l  o f  E n g i n e e r i n g  h a s  b e e n  o b s e r v e d ,  a n d  m any c o n ­

f e r e n c e s  h a v e  b e e n  h e l d  w i t h  D e p a r t m e n t  H e a d s ,  a n d  o t h e r  

s t a f f  m e m b e r s .  S e v e r a l  t r i a l  p l a n s  w e re  w o rk e d  o u t  a n d  

d i s c u s s e d  w i t h  t h e  Dean a n d  o t h e r s .  E a c h  w a s  s t u d i e d  a n d  

i n  som e c a s e s  p a r t i a l l y  t r i e d  o u t .  The p l a n  h e r e i n  s e t  

f o r t h  i s  a  r e s u l t  o f  t h i s  p r o c e s s  o f  s t u d y ,  d i s c u s s i o n ,  

and  e x p e r i m e n t .  O b v i o u s l y  i t  i s  n o t  p e r f e c t .  T h e r e  i s  

no  " o n e  b e s t  a n s w e r . "  O n ly  t i m e  w i l l  t e l l  how t h i s  p l a n  

w i l l  w o r k .  I t  i s  h o p e d  t h a t  t h e  f r a m e w o rk  i s  s o u n d ,  a n d  

t h a t  c h a n g e s  f o u n d  n e c e s s a r y  w i l l  b e  made a s  r e q u i r e d  t o  

k e e p  t h e  o r g a n i z a t i o n  o p e r a t i n g  e f f e c t i v e l y .

T h e  p r o p o s e d  o r g a n i z a t i o n  i s  p r e s e n t e d  h e r e  i n  tw o  

f o r n s :  1 )  a n  o r g a n i z a t i o n  c h a r t ,  a n d ,  2 )  a n  a b b r e v i a t e d

o r g a n i z a t i o n  m a n u a l ,  t o  s u p p l e m e n t  a n d  d e s c r i b e  t h e  

c h a r t .  ( F i g u r e  3 )*  T he  c h a r t  a n d  m a n u a l  f o l l o w .
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A* G e n e r a l  Com m ents

A f t e r  h a v i n g  f o l l o w e d  t h e  s t e p s  o u t l i n e d  u n d e r  

t h e  s e c t i o n  o n  O r g a n i z a t i o n  P l a n n i n g ,  t h e  w o rk  o f  t h e  

S c h o o l  o f  E n g i n e e r i n g  w a s  d i v i d e d  i n t o  s i x  m a j o r  

f u n c t i o n s .  E a c h  o f  t h e s e  i s  r e p r e s e n t e d  b y  a n  a d ­

v i s o r y  c o m m i t t e e .  They a r e  a s  f o l l o w s :

1 .  E n g i n e e r i n g  E x t e n s i o n

2 .  F i n a n c e  a n d  I n v e n t o r y

3 .  G r a d u a t e  S t u d i e s  a n d  R e s e a r c h  

4* I n s t r u c t i o n

5* P e r s o n n e l

6 .  P u b l i c  R e l a t i o n s

T he a r r a n g e m e n t  a n d  i n t e r r e l a t i o n s h i p  o f  t h e s e  

f u n c t i o n s  i s  show n o n  t h e  c h a r t ,  F i g u r e  3*

T he  P o l i c y  C o m m i t te e ,  show n n e a r  t h e  t o p  o f  t h e  

c h a r t ,  i s  t h e  g u i d i n g  g r o u p  o f  t h e  S c h o o l  o f  E n g i n ­

e e r i n g .  I t  i s  l o g i c a l l y  c o m p r i s e d  o f  t h e  p e r s o n  i n  

c h a r g e  o f  e a c h  o f  t h e  s i x  m a j o r  f u n c t i o n s .  I t  m u s t  

b e  r e c a l l e d ,  f r o m  s e c t i o n  o n e ,  t h a t  t h i s  i s  a n  a d v i s o r y  

g r o u p  t o  t h e  D e a n .  I t  h a s  no a u t h o r i t y ,  a n d  no p o w e r  

t o  a c t .  I t  c a n  o n l y  d i s c u s s  a  m a t t e r ,  e a c h  m em ber 

r e p r e s e n t i n g  h i s  f u n c t i o n ,  an d  a d v i s e  t h e  D e an  o n  a  

c o u r s e  o f  a c t i o n .  I t  i s  up t o  t h e  D ean  to  m ake t h e  

d e c i s i o n ,  a n d  a c t .  I t  s h o u l d  a l s o  b e  p o i n t e d  o u t  t h a t  

t h i s  c o m m i t t e e ,  i f  i t  l a c k s  p r o p e r  i n f o r m a t i o n  o r  b a c k ­

g r o u n d  o n  a  s p e c i f i c  p r o b l e m ,  c a n  s e n d  i t s  m em b ers
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b a c k  t o  t h e i r  i n d i v i d u a l  c o m m i t t e e s  f o r  c o n s u l t a t i o n .

T he  i n d i v i d u a l  a d v i s o r y  c o m m i t t e e s  a r e  i n d i c a t e d  

u n d e r  t h e i r  p r o p e r  t i t l e s ,  a n d  a r e  m ade up o f  one  

r e p r e s e n t a t i v e  f r o m  e a c h  i n s t r u c t i o n  d e p a r t m e n t .

E a c h  m em ber o f  a  c o m m i t t e e  r e p r e s e n t s  t h e  p e o p l e  i n  

h i s  d e p a r t m e n t ,  a n d  s h o u l d  e a t r e s s  t h e i r  f e e l i n g s  t o  

t h e  g r o u p  o f  w h ic h  h e  i s  a  m em b er. I t  i s  t h e n  u p  t o  

t h e  c o m a i t t e e  t o  f o r m  a n  o p i n i o n  o n  a  s p e c i f i c  p o i n t ,  

o r  p r o b l e m ,  and  s u b m i t  i t ,  t h r o u g h  t h e  c h a i r m a n ,  t o  

t h e  P o l i c y  C o m m i t t e e .

B . D e s c r i p t i o n  o f  t h e  O r g a n i z a t i o n  C h a r t  

( A b b r e v i a t e d  O r g a n i z a t i o n  M a n u a l)

1 . 0 0 0 0  A d m i n i s t r a t i o n

1 .1 0 0 0  D ean  o f  E n g i n e e r i n g

The D ean  i s  t h e  a d m i n i s t r a t i v e  h e a d  o f  t h e  

S c h o o l  o f  E n g i n e e r i n g  and  i s  r e s p o n s i b l e  t o  t h e  

P r e s i d e n t  o f  t h e  c o l l e g e  f o r  a l l  p h a s e s  o f  t h e  

o p e r a t i o n  o f  t h e  S c h o o l  o f  E n g i n e e r i n g .

1 .2 0 0 0  A s s i s t a n t  t o  D ean -  I n s t r u c t i o n

T h i s  i n d i v i d u a l  s h a l l  a s s i s t  t h e  D ean  i n  

a l l  m a t t e r s  p e r t a i n i n g  t o  u n d e r g r a d u a t e  i n ­

s t r u c t i o n .  He s h a l l  b e  t h e  c h a i r m a n  o f  t h e  

I n s t r u c t i o n  a n d  C u r r i c u l a  C o m m i t t e e ,  t h e  d u t i e s  

o f  w h ic h  a r e  l i s t e d  u n d e r  s a i d  c o m m i t t e e .
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1 * 3 0 0 0  A s s i s t a n t  t o  D e an  -  R e g i s t r a t i o n

T h i s  i n d i v i d u a l  s h a l l  a s s i s t  t h e  D ean  

i n  a l l  m a t t e r s  p e r t a i n i n g  t o  t h e  r e g i s t r a ­

t i o n  o f  u n d e r g r a d u a t e  s t u d e n t s *  Among t h e  

d u t i e s  o f  t h i s  f u n c t i o n  a r e :  

a* c o u n s e l  s t u d e n t s  

h* h e l p  p l a n  s t u d e n t  p r o g r a m s

c .  r e g i s t e r  s t u d e n t s  

d* m a i n t a i n  s t u d e n t  r e c o r d s  

2 * 0 0 0 0  I n s t r u c t i o n  D e p a r t m e n t s

2 . 1 0 0 0 A g r i c u l t u r a l  E n g i n e e r i n g

2 * 2 0 0 0 A p p l i e d  M e c h a n ic s

2 . 3 0 0 0 C h e m ic a l  E n g i n e e r i n g

2 * 4 0 0 0 C i v i l  a n d  S a n i t a r y  E n g i n e e r i n g

2 . 3 0 0 0 E n g i n e e r i n g  D ra w in g

2 .6 0 0 0 E l e c t r i c a l  E n g i n e e r i n g

2 . 7 0 0 0 I n d u s t r i a l  A r t s  a n d  E d u c a t i o n

2 . 8 0 0 0 M e c h a n i c a l  E n g i n e e r i n g

2 . 9 0 0 0 M e t a l l u r g i c a l  E n g i n e e r i n g

3 * 0 0 0 0  A d v i s o r y  C o m m it te e s

3 * 1 0 0 0  P o l i c y  C o m m it te e

a* o b j e c t i v e  -  To s e r v e  a s  t h e  t o p  

a d v i s o r y  g r o u p  t o  t h e  D ean o n  a l l  

m a t t e r s  o f  o p e r a t i o n  o f  t h e  S c h o o l  

o f  E n g i n e e r i n g *



34

b* r e p r e s e n t a t i v e  f u n c t i o n s

! •  s u r v e y  o p e r a t i o n  o f  t h e  S c h o o l  

2 • s t u d y  o t h e r  S c h o o l s  o f  

E n g i n e e r i n g  

3* m ake  o v e r a l l  p l a n s  f o r  c l a r i ­

f i c a t i o n  o f  o b j e c t i v e s  a n d  

im p r o v e d  o p e r a t i o n  

4* s t u d y  a n d  d raw  up g e n e r a l  

p o l i c i e s

5 .  m a i n t a i n  a  s o u n d  a n d  e f f e c t i v e  

o r g a n i z a t i o n ,  w i t h  f u n c t i o n s ,  

r e s p o n s i b i l i t i e s ,  a n d  a u t h o r i t y  

c l e a r l y  d e f i n e d  a n d  p r o p e r l y  

a l l o c a t e d

6 ,  m a i n t a i n  e f f e c t i v e  s y s t e m s  o f  

c o n t r o l

I *  e s t a b l i s h  g e n e r a l  p o l i c i e s  

8* g e n e r a l  c o o r d i n a t i o n  o f  m a j o r  

o p e r a t i n g  p l a n s  

9♦ a p p r a i s a l  o f  p e r f o r m a n c e  a n d  

r e s u l t s

10* t o  d e v e l o p  o p i n i o n  a n d  v i e w ­

p o i n t  o f  m a j o r  f u n c t i o n  h e a d s  

i n  r e g a r d  t o  c o n t e m p l a t e d  p l a n s  

a n d  p o l i c i e s ,  t o  g u i d e  t h e  D ean



35

11* t o  c o n s i d e r  n e e d  f o r  a n d  make 

r e c o m m e n d a t io n s  o n  c h a n g e s  i n  

p o l i c y ,  c o n t r o l ,  a n d  o t h e r  

g e n e r a l  p r o b l e m s  

12* t o  p r o v i d e  e a c h  member o f  t h e  

c o m m i t t e e  w i t h  a n  a p p r e c i a t i o n  

o f  t h e  p r o b l e m s  a n d  o p e r a t i o n s  

o f  o t h e r  f u n c t i o n s  

13* q u e s t i o n  a n d  t e s t  t h e  s o u n d n e s s  

a n d  a d e q u a c y  o f  e v e r y  p h a s e  o f  

S c h o o l  o p e r a t i o n ,  f r o m  a n  o b ­

j e c t i v e  p o i n t  o f  v iew  

c* M e m b e rsh ip  -  C h a irm e n  o f  a l l  Ad­

v i s o r y  c o m m i t t e e s ,  w i t h  t h e  D ean  

a s  c h a i r m a n  

3* 2 0 0 0  E n g i n e e r i n g  E x t e n s i o n  C o m m it te e

a*  o b j e c t i v e  -  t o  p l a n ,  p r o m o t e ,  a n d  

a d v i s e  i n  t h e  c a r r y i n g  o u t  o f  a n  

e f f e c t i v e  e x t e n s i o n  p r o g r a m  

b* r e p r e s e n t a t i v e  f u n c t i o n s

1* s u r v e y  n e e d  f o r  e x t e n s i o n  p r o ­

g ra m s  o f  a l l  k i n d s  

2* p l a n  p r o p e r  e x t e n s i o n  p r o g r a m  t o  

i n s u r e  m e e t i n g  a l l  n e e d s  

3* a r r a n g e  f o r  c o n d u c t i n g  e x t e n s i o n  

c l a s s e s
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4* a r r a n g e  f o r  c o n d u c t i n g  c o r r e s ­

p o n d e n c e  c o u r s e s  

5 -  a r r a n g e  f o r  c o n d u c t i n g  s h o r t  

e o u r s e s

6 .  c o o p e r a t e  i n  p r e s e n t a t i o n  o f  

c o n f e r e n c e s  

7# p l a n  f a r  i n d u s t r i a l  c o o p e r a t i o n  

i n  e x t e n s i o n  a c t i v i t i e s

8 .  s e r v e  a s  o f f i c i a l  c o n t a c t  w i t h  

C o n t i n u i n g  E d u c a t i o n  S e r v i c e

9 .  d i s s e m i n a t e  t e c h n i c a l  i n f o r ­

m a t i o n

1 0 .  p r e p a r e  p u b l i c i t y  m a t e r i a l  f o r  

e x t e n s i o n  w o rk  o f  a l l  k i n d s

c .  M e m b e rsh ip  -  one  p e r s o n  f r o m  e a c h  

i n s t r u c t i o n  d e p a r t m e n t ;  c h a i r m a n  

a p p o i n t e d  b y  t h e  Dean 

3 * 3 0 0 0  F i n a n c e  a n d  I n v e n t o r y  C o m m it te e

a .  o b j e c t i v e  -  t o  p l a n  p o l i c i e s  a n d  

p r o c e d u r e s  f o r  t h e  p r o p e r  h a n d l i n g  

o f  a l l  m a t t e r s  c o n c e r n i n g  f i n a n c e  

and  i n v e n t o r y

b .  r e p r e s e n t a t i v e  f u n c t i o n s

1 .  p l a n  p u r c h a s i n g  p r o c e d u r e s  a n d  

r e c o r d s

2 .  p l a n  i n v e n t o r y  p r o c e d u r e s  a n d  

r e c o r d s
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3* s t u d y  a n d  r e p o r t  o n  c o s t s  o f  

i n s t r u c t i o n  

4* s t u d y  a n d  r e p o r t  on  o t h e r  o p e r ­

a t i n g  c o s t s

d e t e r m i n e  l a b o r a t o r y  f e e s  

6* c o o r d i n a t e  t r a v e l  r e q u e s t s ,  

a u t h o r i z a t i o n s ,  a n d  r e i m b u r s e ­

m e n t s

7♦ p l a n  f i n a n c i a l  p o l i c i e s  a n d  

p r o c e d u r e s  r e l a t i n g  t o :  

a  * p r  o c u r  emen t

b .  d i s p o s a l

c .  m a i n t e n a n c e

d .  r e p a i r

e* d e p r e c i a t i o n

f .  s t u d e n t  l a b o r

g .  l o a n s  f r o m  i n d u s t i y

8* a d v i s e  o n  b u d g e t  p r e p a r a t i o n

9 .  s u b m i t  f i n a l  b u d g e t  to  D e a n ’ s  

o f f i c e

10* d e v i s e  a n d  s e t  up d e p a r t m e n t a l  

b u d g e t a r y  c o n t r o l  s y s t e m  

c« m e m b e rs h ip  -  o n e  p e r s o n  f r o m  e a c h  

i n s t r u c t i o n  d e p a r t m e n t ;  c h a i r m a n  

a p p o i n t e d  b y  t h e  Dean
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3 * 4 0 0 0  G r a d u a t e  S t u d y  a n d * R e s e a r c h  C o m m it te e

a .  o b j e c t i v e  -  to  p l a n ,  p r o m o t e  a n d  

a d v i s e  i n  c a r r y i n g  o u t  a l l  a c t i v ­

i t i e s  c o n c e r n e d  w i t h  g r a d u a t e  

s t u d i e s  a n d  r e s e a r c h

b .  r e p r e s e n t a t i v e  f u n c t i o n s

1* s t u d y  f a c i l i t i e s  f o r  g r a d u a t e  

s t u d y  a n d  r e s e a r c h  

2* s t u d y  p r o g r a m s  o f  o t h e r  s c h o o l s  

a n d  c o l l e g e s  

3* c o o r d i n a t e  g r a d u a t e  p r o g r a m  

4# p l a n  g r a d u a t e  c u r r i c u l a  

5* a d v i s e  g r a d u a t e  s t u d e n t s  

6* p l a n  f o r  s e t t i n g  u p  r e c o r d s  o n  

a l l  g r a d u a t e  s t u d e n t s  

1* s e r v e  a s  l i a i s o n  b e tw e e n  S c h o o l  

o f  E n g i n e e r i n g  a n d  S c h o o l  o f  

G r a d u a t e  S t u d i e s

8 .  p l a n  f o r  t h e  c a r r y i n g  o u t  o f  a  

r e s e a r c h  p r o g r a m  f o r  t h e  b e n e f i t  

o f  i n d u s t r y  

9* a r r a n g e  f o r  th e  r e p o r t i n g  o f  

f i n d i n g s  t o  i n t e r e s t e d  p e r s o n s  

10* p r o m o te  c o o p e r a t i o n  o f  i n d u s t r y  

i n  r e s e a r c h

1 1 .  p r o c u r e  r e s e a r c h  p r o b l e m s  

12* a d v i s e  o n  r e s e a r c h  p r o b l e m s  

13* c o o r d i n a t e  r e s e a r c h  p r o g r a m
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1 4 .  e n c o u r a g e  f a c u l t y  r e s e a r c h  

1 5 •  a d v i s  e o n  r e s e a r c h  b u d g e t

1 6 .  p l a n  p r o g ra m  t o  s o l i c i t  g r a d ­

u a t e  s t u d e n t s

c .  m e m b e r s h ip  -  o n e  p e r s o n  f r o m  e a c h  

i n s t r u c t i o n a l  d e p a r t m e n t ;  c h a i r m a n  

a p p o i n t e d  b y  t h e  D ean 

3 .5 0 0 0  I n s t r u c t i o n  a n d  C u r r i c u l a  C o m m it te e

a .  o b j e c t i v e  -  t o  a s s u r e  t h a t  t h e  

S c h o o l  o f  E n g i n e e r i n g  h a s  t h e  b e s t  

p o s s i b l e  c u r r i c u l a ,  a n d  t h a t  i t  i s  

im p le m e n te d  b y  e f f e c t i v e  i n s t r u c t i o n

b .  r e p r e s e n t a t i v e  f u n c t i o n s  

1* s c h e d u l i n g  o f  c o u r s e s

2# s e t t i n g  up s t u d e n t  r e c o r d s

3 .  t e a c h i n g  m e th o d s

4 .  t e a c h i n g  l o a d s

5 .  e x c h a n g e  i d e a s  w i t h  o t h e r  s c h o o l s  

and  c o l l e g e s

6 .  c o o r d i n a t e  c o u r s e s

7 .  c o u r s e  n u m b e r in g  s y s t e m

8 .  b o o k  o r d e r  c o n t r o l

9 .  s t u d y  c u r r i c u l a  i n  l i g h t  o f  n e e d s  

a n d  o b j e c t i v e s  o f  e n g i n e e r i n g  

e d u c a t i o n

1 0 .  c o o r d i n a t e  c u r r i c u l a

1 1 .  i n t e g r a t e  a n d  c o o r d i n a t e  c o u r s e s
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1 2 .  s u g g e s t  new c o u r s e s  

1 3 •  s t u d y  new i d e a s  i n  e d u c a t i o n  

14* c a t a l o g  r e v i s i o n  

15* im p ro v e m e n t  o f  i n s t r u c t i o n

c .  M e m b e rsh ip  -  one  p e r s o n  f r o m  e a c h  

i n s t r u c t i o n  d e p a r t m e n t ;  c h a i r m a n  

a p p o i n t e d  b y  t h e  D ean  

3 .6 0 0 0  P e r s o n n e l  C o m m it te e

a .  o b j e c t i v e  -  t o  p l a n  w h a t e v e r  

p o l i c i e s ,  p r o c e d u r e s ,  a n d  a c t i v i ­

t i e s  a r e  n e c e s s a r y  t o  a s s u r e  t h e  

b e s t  p o s s i b l e  f a c u l t y  f o r  t h e  

S c h o o l  o f  E n g i n e e r i n g

b .  r e p r e s e n t a t i v e  f u n c t i o n s

1 .  p e r s o n n e l  p o l i c i e s  a n d  p r o c e d u r e s

2 .  a d v i s e  o n  f a c u l t y  a p p o i n t m e n t s  

3* p l a n  f o r  a n d  p r o m o te  f a c u l t y

d e v e lo p m e n t  

4* f a c u l t y  a p p r a i s a l  

5* p r o m o te  f a c u l t y  a c t i v i t i e s

6 .  a d v i s e  o n  p r o m o t i o n s  

7* p o l i c y  o n  c o n s u l t i n g  w ork

8 .  p r o g r a m  o f  l e a v e s  o f  a b s e n c e  

9* s t a f f  t r a v e l  p o l i c y

1 0 .  a d v i s e  o n  s a l a r i e s

1 1 .  p l a n  f o r  e x c h a n g e  p r o f e s s o r s h i p s
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12* w r i t ©  s p e c i f i c a t i o n s  f o r  e a c h  

s t a f f  r e s p o n s i b i l i t y  f o r  t h e  

S c h o o l

c* m e m b e rs h ip  -  one  m em ber f r o m  e a c h  

i n s t r u c t i o n  d e p a r t m e n t ;  c h a i r m a n  

a p p o i n t e d  b y  t h e  D ean  

3 .7 0 0 0  P u b l i c  R e l a t i o n s

a .  o b j e c t i v e  -  t o  p l a n  f o r  t h e  

c a r r y i n g  o u t  o f  w h a t e v e r  a c t i v i t i e s  

w i l l  p r o m o t e  t h e  w e l f a r e  o f  t h e  

S c h o o l  o f  E n g i n e e r i n g

b .  r e p r e s e n t a t i v e  f u n c t i o n s  

1 .  r e c r u i t m e n t  o f  s t u d e n t s

2 • c o o r d i n a t e  a c t i v i t i e s  f o r  p l a c e ­

m e n t  o f  g r a d u a t e s  

3* i n d u s t r y  l i a i s o n  

4* f u r n i s h  s p e a k e r s

3 .  p r e p a r e  new s r e l e a s e s

6 .  s t u d e n t  o r g a n i z a t i o n  c o o r d i n a ­

t i o n

7» p r o m o te  c o o p e r a t i o n  b e tw e e n  t h e  

c o l l e g e  a n d  i n d u s t r y

8 .  c o u n s e l  s t u d e n t s  o n  p l a c e m e n t

9 .  a lu m n i  c o n t a c t s  a n d  r e l a t i o n s

1 0 .  h i g h  s c h o o l  c o o p e r a t i o n

c .  m e m b e r s h ip  -  o n e  member f r o m  e a c h  

i n s t r u c t i o n  d e p a r t m e n t ;  c h a i r m a n  

a p p o i n t e d  b y  t h e  Dean
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3 * 8 0 0 0  L i b r a r y  C o m m it te e

a*  o b j e c t i v e  -  t o  make w h a t e v e r  p l a n s  

a r e  n e c e s s a r y  to  a s s u r e  a n  a d e q u a t e  

E n g i n e e r i n g  s e c t i o n  i n  t h e  c o l l e g e  

l i b r a r y

b .  r e p r e s e n t a t i v e  f u n c t i o n s

1 .  e x a m in e  e x i s t i n g  f a c i l i t i e s  

2* d e t e r m i n e  n e e d s

3 .  m ake r e c o m m e n d a t io n s  f o r  a d d i ­

t i o n s  t o  l i b r a r y  

4* c o o r d i n a t e  d e p a r t m e n t  r e q u i r e ­

m e n t s

5* c o o p e r a t e  w i t h  c o l l e g e  l i b r a r y

6 .  s t u d y  a n d  p r o m o te  u s e  o f  v i s u a l  

a i d s



IV* THE ORGANIZATION OR INSTRUCTIONAL AREAS

A* R e v ie w  o f  P r o c e d u r e

T he  M e c h a n i c a l  E n g i n e e r i n g  D e p a r tm e n t  h a s  b e e n  

c h o s e n  a s  a n  e x a m p le  t o  show t h e  o r g a n i z a t i o n  o f  a  

t y p i c a l  i n s t r u c t i o n a l  a r e a  a n d  i t s  r e l a t i o n s h i p  t o  

t h e  o r g a n i z a t i o n a l  p l a n  f o r  t h e  S c h o o l  o f  E n g i n e e r i n g *  

I n  g e n e r a l , t h e  sam e  p a t t e r n  s h o u l d  b e  f o l l o w e d  

i n  d e v e l o p i n g  a n  o r g a n i z a t i o n a l  p l a n  f o r  an  i n s t r u c ­

t i o n a l  a r e a  a s  f o r  t h e  S c h o o l  a s  a  w h o le *  As a  

r e m i n d e r ,  t h e s e  s t e p s  w e r e :

1 .  S t a t e m e n t  o f  O b j e c t i v e s

2 .  L i s t i n g  o f  A c t i v i t i e s

3* D e f i n i t i o n  o f  A c t i v i t i e s

4 .  G r o u p in g  o f  R e l a t e d  A c t i v i t i e s  i n t o  M a j o r  F u n c t i o n s  

5* P l a n n i n g  I n t e r r e l a t i o n s h i p s  o f  R e l a t e d  F u n c t i o n s

As t h e  p r o c e d u r e  i s  a b o u t  t h e  same a s  w as  f o l l o w e d  

i n  t h e  d e v e l o p m e n t  o f  t h e  o r g a n i z a t i o n a l  p l a n  f o r  th e  

S c h o o l ,  d e t a i l s  w i l l  n o t  b e  d i s c u s s e d  h e r e *  R a t h e r  

t h e  i n t e r r e l a t i o n s h i p s  a n d  c o o r d i n a t i o n  p r o b l e m s  w i l l  

b e  d i s c u s s e d *

B* G e n e r a l  Comment s

I n  f o l l o w i n g  t h e  p r o c e d u r e  i n d i c a t e d  a b o v e ,  t h e  

p l a n  show n i n  F i g u r e  4  w as d e v e l o p e d .  I t  w i l l  b e
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n o t i c e d  t h a t  t h e r e  a r e  f o u r  m a j o r  f u n c t i o n s  o r  a r e a s  

o f  a c t i v i t y .  T h e s e  m a j o r  f u n c t i o n s  w e r e  a r r i v e d  a t  

b y  t h e  p r o c e s s  o u t l i n e d  a b o v e .  The v a r i o u s  a c t i v i ­

t i e s  t h o u g h t  n e c e s s a r y  t o  c a r r y  o u t  t h e  o b j e c t i v e s  

o f  t h e  d e p a r t m e n t  w e r e  c l a s s i f i e d  i n t o  t h e  f o u r  

f o l l o w i n g  g r o u p s :

1 .  L a b o r a t o r i e s

2 .  C o u r s e s  o f  I n s t r u c t i o n

3 • Ad v i s  o r y  Commit t e e s

4  ♦ Spe c i a l  A s s ig n m e n t  s

T he  a d  v i s  o r y  c o m m i t t e e s  a n d  s p e c i a l  a s s i g n m e n t s  

p a r a l l e l  t h e  o r g a n i z a t i o n  o f  t h e  S c h o o l  o f  E n g i n ­

e e r i n g .  They a r e  n o t ,  h o w e v e r ,  i d e n t i c a l ,  s i n c e  

d e p a r t m e n t  p r o b l e m s  a r e  n o t  a l l  o f  s c h o o l - w i d e  i n ­

t e r e s t ,  n o r  a r e  a l l  f u n c t i o n s  o f  s u c h  s c o p e  a s  t o  

r e q u i r e  c o m m i t t e e  s t u d y  o r  a c t i o n .  F o r  t h a t  r e a s o n ,  

i n  t h e  M e c h a n i c a l  E n g i n e e r i n g  D e p a r t m e n t ,  t h e  

f o l l o w i n g  i n t e r r e l a t i o n s h i p s  e x i s t  b e tw e e n  t h e  S c h o o l  

a n d  t h e  D e p a r tm e n t  •
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S c h o o l
C o m m itte e

D e p a r tm e n t
C o m m itte e

D e p a r tm e n t
S p e c i a l
A s s ig n m e n t

P o l i c y P o l i c y

E n g i n e e r i n g  
E x t e n s i o n

E x t e n s i o n

F i n a n c e  a n d  
i n v e n t o r y

F in a n c e S h i p p i n g ,  
R e c e iv i n g  a n d  
I n v e n t o r y

G r a d u a te  
S tu d y  a n d  
R e s e a r c h

G r a d u a te
S t u d i e s
R e s e a r c h

I n s t r u c t i o n
a n d
C u r r i c u l a

C u r r i c u l a A l l  C o l l e g e  
E d u c a t i  o n a l  
R e s e a r c h

P e r s o n n e l P e r s o n n e l

P u b l i c  R e l a t i o n s H ig h  s c h o o l  co o p  
P la c e m e n t  
P u b l i c  R e l a t i o n s

L i b r a r y L i b r a r y

A few  w o rd s  o f  e x p l a n a t i o n  a r e  i n  o r d e r  h e r e ,  

r e g a r d i n g  t h e s e  i n t e r r e l a t i o n s h i p s .  C o m m itte e s  h a v e  

b e e n  s e t  up  i n  t h e  M e c h a n ic a l  E n g in e e r i n g  D e p a r tm e n t  

t o  h a n d l e  t h o s e  a r e a s  o f  a c t i v i t y  i n  w h ic h  i t  i s  f e l t  

c o m m itte e  d e l i b e r a t i o n  w i l l  b e  o f  v a l u e .  I t  w i l l  b e  

s e e n  t h a t  tw o d e p a r tm e n t  c o m m it te e s  h a v e  b e e n  s e t  up 

t o  h a n d le  G r a d u a te  S t u d i e s  and R e s e a r c h .  T h is  w as  

do n e  b e c a u s e  i t  w as f e l t  t h a t  o n  t h e  i n s t r u c t i o n a l  

l e v e l ,  i t  w as d e s i r a b l e  t o  s e p a r a t e  t h e  tw o f u n c t i o n s .
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On t h e  a d m i n i s t r a t i o n  o r  p o l i c y  l e v e l ,  t h e y  a r e  b e s t  

c o o r d i n a t e d  b y  o n e  g r o u p ,  a t  t h e  p r e s e n t  t i m e .

And t h e  e x a c t  o p p o s i t e  h a s  b e e n  d o n e  w i t h  t h e  

S c h o o l  f u n c t i o n  o f  P u b l i c  R e l a t i o n s .  T h re e  s p e c i a l  

a s s i g n m e n t s  h a v e  b e e n  i n d i c a t e d  f o r  t h e  h a n d l i n g  o f  

t h e  p h a s e s  o f  p u b l i c  r e l a t i o n s  o f  m o s t  im p o r ta n c e  i n  

a n  i n s t r u c t i o n  d e p a r t m e n t :  H ig h  S c h o o l  C o o p e r a t i o n ,

P l a c e m e n t ,  a n d  P u b l i c  R e l a t i o n s  ( i n  t h e  p u b l i c i t y  

s e n s e ) .  E ac h  o f  t h e s e  i s  a s s i g n e d  t o  o n e  p e r s o n .

He m ay o f  c o u r s e  s e e k  a d v i c e ,  c o u n s e l ,  a n d  a i d  f r o m  

o t h e r  d e p a r tm e n t  m e m b e rs , a s  n e c e s s a r y .

I n  t h e  F in a n c e  and  I n v e n t o r y  a r e a ,  t h e r e  h a v e  

b e e n  s e t  up  a t  t h e  d e p a r tm e n t  l e v e l ,  b o th  a n  a d v i s o r y  

c o m m it te e ,  a n d  a  s p e c i a l  a s s i g n m e n t ,  f o r  e a s e  o f  

o p e r a t i o n .

One f u r t h e r  n o t e  i s  i n  o r d e r  h e r e .  I t  i s  a  w e l l  

know n f a c t ,  t h a t  i n  a  s m a l l  b u s i n e s s  o r  i n d u s t r y ,  

f u n c t i o n s  a r e  c o m b in e d  u n d e r  o n e  p e r s o n ,  b e c a u s e  t h e  

s c o p e  o f  t h e  f u n c t i o n s  i s  l i m i t e d  i n  t h e  s m a l l  o r g a n ­

i z a t i o n .  I n  a  l a r g e r  o r g a n i z a t i o n ,  t h e  f u n c t i o n s  a r e  

s p l i t  i n t o  s m a l l e r  u n i t s ,  a n d  s e t  up a s  s e p a r a t e  

f u n c t i o n s ,  b e c a u s e  o f t h e  r e l a t i v e l y  l a r g e  s c o p e  o f  

c e r t a i n  n a r r o w  f i e l d s  o f  a c t i v i t y .  F o r  e x a m p le ,  i n  a  

s m a l l  p l a n t ,  o n e  man m ig h t  b e  c h a r g e d  w i t h  t h e  e n t i r e  

r e s p o n s i b i l i t y  o f  a  f u n c t i o n  know n a s  E n g in e e r i n g  a n d  

P r o d u c t i o n .  W h ile  i n  a  l a r g e r  p l a n t ,  t h e r e  w o u ld
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p r o b a o l y  b e  s e p a r a t e  E n g i n e e r i n g  an d  P r o d u c t i o n  

f u n c t i o n s ,  w i t h  c o n c e i v a b l y  a  s i z e a b l e  s t a f f  d e v o t i n g  

i t s  e n t i r e  t im e  t o  s u c h  a  s p e c i a l i z e d  p r o b le m  a s  

m a t e r i a l s  h a n d l in g *

T h e r e f o r e  i n  a  l a r g e r  i n s t r u c t i o n  d e p a r t m e n t ,  

m any o f  th e  f u n c t i o n s  show n o n  th e  c h a r t  w o u ld  m e r i t  

c o n s i d e r a t i o n  o f  i n d i v i d u a l  c o m m i t t e e s ,  o r  p e r s o n s *

I n  a  s m a l l e r  d e p a r t m e n t ,  s e v e r a l  f u n c t i o n s  w o u ld  

m o s t  l i k e l y  b e  c o m b in ed  to  b e  h a n d le d  b y  o n e  p e r s o n *

C* An E x am p le

The f o l l o w i n g  s e v e r a l  p a g e s  a r e  a  b r i e f  o r g a n ­

i z a t i o n  m a n u a l  f o r  th e  M e c h a n ic a l  E n g i n e e r i n g  De­

p a r t m e n t .  An a t t e m p t  h a s  b een  m ade t o  d e f i n e  an d  

d e s c r i b e  e a c h  f u n c t i o n  o n  t h e  c h a r t  and  to  o u t l i n e  

t h e  s c o p e  o f  a c t i v i t y  o f  e a c h .  F o r  o b v io u s  r e a s o n s ,  

m o s t  o f  t h e  d u t i e s  o f  t h e  a d v i s o i y  c o m m it te e s  a r e  

t h e  sam e a s ,  o r  s i m i l a r  t o  t h o s e  g iv e n  p r e v i o u s l y  f o r  

th e  S c h o o l  o f  E n g i n e e r i n g .  I n  som e c a s e s ,  t h e  

d u t i e s  a r e  s l a n t e d  m o re  to w a r d s  t h e  o p e r a t i o n  o f t h e  

d e p a r t m e n t .



O u tl in e  o f  M e ch a n ica l E n g in e e r in g  

D epartm en t O r g a n iz a t io n

A. A d m in is t r a t io n
1 .  D e p artm en t Head
2 .  S e c r e t a r y  o f th e  D epartm en t 
3* S te n o g ra p h e r

B . S t a f f  T e c h n ic ia n s

C . L a b o ra to ry  A re as
1 .  E x p e r im e n ta l

a .  A u to m o tiv e
b .  F u e l s ,  L u b r ic a t io n ,  an d  W ater T rea tm en t
c .  H ea t T r e a t
d .  I n d u s t r i a l  E n g in e e r in g
e .  Pow er
f • R e f r i g e r a t i o n  and  A ir  C o n d i t io n in g

2 .  P ro d u c t io n
a .  F o rg e
b • F ound ry
c .  M achine T o o l
d .  S h e e t  M e ta l
e .  P a t t e r n

D. C o u rse s  o f  I n s t r u c t i o n
1 .  G e n e ra l

a* R e q u ire d
b .  E l e c t i v e  

2 •  O p tio n s
a .  A u to m o tiv e
b .  D es ig n
c • I n d u s t r i a l
d .  Pow er 

3* S e r v ic e  
4* G ra d u a te

E . A d v iso ry  C om m ittee 
1* C u r r ic u la
2* G ra d u a te  S tu d y  
3* F a c u l ty  S em in ar 
4* F in a n c e  
5* L ib r a r y  
6* P o l i c y
7 .  R e se a rc h

F . Spe e i a l  A ss ignm ent s
1 . A l l  C o lle g e  E d u c a t io n a l  R e se a rc h  C om m ittee
2 . E x te n s io n
3 . H igh S c h o o l C o o p e ra tio n
4« E n g in e e r in g  P e r s o n n e l  C om m ittee
5 . P la ce m e n t
6 . P u b l ic  R e la t io n s
7 . S h ip p in g ,  R e c e iv in g ,  In v e n to ry

F i g .  5
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2 .8 0 0 0

E x p l a n a t i o n  o f  O r g a n i z a t i o n a l  U n i t s

A d m in i s t r a t  io n  

1 •  A d m in i s t r a t o r

A . D e s c r i p t i o n :

The a d m i n i s t r a t o r  o f  t h e  d e p a r tm e n t  i s  

t h e  d e p a r tm e n t  h e a d .  He r e p o r t s  d i r e c t l y  

t o  t h e  D ean  o f  E n g in e e r i n g  a n d  i s  r e s p o n ­

s i b l e  t o  h im  f o r  t h e  p r o p e r  o p e r a t i o n  o f  

t h e  d e p a r t m e n t .

B . T y p ic a l  D u t i e s :

1 .  G e n e r a l  a d m i n i s t r a t i o n

2 .  A s s ig n m e n t  o f t e a c h i n g  lo a d

3 .  B u d g e t  p r e p a r a t i o n  

4* L ong  r a n g e  p l a n n i n g

a .  E q u ip m e n t

b .  C u r r i c u l a

c .  Hew c o u r s e s

d .  C o u r s e  c h a n g e s

e .  S p a c e  r e q u i r e m e n t s

f .  P e r s o n n e l

$ .  P u b l i c  r e l a t i o n s  ( o f f i c i a l  o u t s i d e  

d e p a r tm e n t  c o n t a c t )

6« Depa r tm e n t  me e t i n g s

7 .  E d u c a t i o n a l  t r e n d s

8 .  I n d u s t r i a l  n e e d s
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9 .  E n c o u ra g e  g ro w th  o f  s t a f f  m em bers

1 0 .  C o u n s e l  s t a f f  m em bers

1 1 .  (S e e  p a r t  V -  B o f  t h i s  r e p o r t  f o r

a d d i t i o n a l  f u n c t i o n s )  (P

I I .  D e p a r tm e n t  S t e n o g r a p h e r

A . D e s c r i p t i o n :

T he s t e n o g r a p h e r  s h a l l  c a r r y  o u t  t h e  

n o rm a l f u n c t i o n s  o f  s e c r e t a r y  a n d  s t e n o ­

g r a p h e r  f o r  t h e  e n t i r e  d e p a r tm e n t

B . T y p ic a l  D u t i e s :

1 .  R e c e p t i o n i s t  

2 •  T e le p h o n e

3 .  M a i l

4* C o r r e s p o n d e n c e  

3* G e n e r a l  T y p in g

6 .  P u r c h a s e  r e q u e s t s  

7* M is c e l l a n e o u s  fo rm s

a .  T r a v e l  a u t h o r i z a t i o n s ,  e t c .

8 .  B ook  l i s t s  

9* S t a f f  s c h e d u l e s

1 0 .  E t  c .

I I I .  S e c r e t a r y  o f  t h e  M e c h a n ic a l  E n g i n e e r i n g  

D e p a r tm e n t

A . D e s c r i p t i o n :

T he s e c r e t a r y  o f  t h e  d e p a r tm e n t  s h a l l  b e  

a  m em ber o f t h e  t e a c h i n g  s t a f f ,  a p p o i n t e d  

b y  t h e  d e p a r tm e n t  h e a d .
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2 .8 1 0

B . T y p ic a l  D u t i e s :

1 .  R e c o rd  m in u t e s  o f  e a c h  d e p a r t m e n t  

m e e t in g

2 .  D u p l i c a t e  m in u t e s  an d  d i s t r i b u t e  t o  

d e p a r tm e n t

3* E t c .

IV  • T e c h n ic  i a n s

A . D e s c r i p t i o n :

T e c h n i c i a n s  s h a l l  p e r f o r m  t h o s e  d u t i e s  

n e c e s s a r y  t o  t h e  p r o p e r  o p e r a t i o n  o f  t h e  

l a b o r a t o r y  a r e a s  t o  w h ic h  t h e y  a r e  a s ­

s i g n e d ,  a n d  a s  p r e s c r i b e d  b y  t h e  p e r s o n s  

i n  c h a r g e .  D u t i e s  w i l l  c o n s i s t  p r i m a r i l y  

o f  m a i n t e n a n c e ,  r e p a i r ,  s e t - u p  a n d  t e a r -  

dow n o f e q u ip m e n t ,  c o n s t r u c t i o n  o f  a p p a r a ­

t u s ,  a n d  s u c h  o t h e r  d u t i e s  a s  may b e  deem ed  

n e c e s s a r y .

L a b o r a t o r i e  s

L a b o r a t o r y  f a c i l i t i e s  o f  t h e  d e p a r tm e n t  a r e ,  i n  

g e n e r a l ,  o f  tw o d i s t i n c t  t y p e s :  e x p e r i m e n t a l  a n d

p r o d u c t i o n  p r o c e s s e s .

2 .8 1 1  E x p e r i m e n t a l

2 • 8 1 1 1  A u t om ot iv  e  L a b o r a t o r y

2 .8 1 1 2  E u e l s  a n d  L u b r i c a t i o n  L a b o r a to r y

2 .8 1 1 3  H e a t  T r e a t  L a b o r a to r y

2 .8 1 1 4  I n d u s t r i a l  E n g i n e e r i n g  L a b o r a to r y
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2 .8 1 1 5  P o w er L a b o r a to r y

2 * 8 1 1 6  R e f r i g e r a t i o n  a n d  A i r  C o n d i t i o n i n g  

L a b o r  a t  o iy

2 .8 1 2  P r o d u c t i o n  P r o c e s s e s

2 .8 1 2 1  F o r g e  

2 •8 1 2 2  F o u n d ry  

2 * 8 1 2 3  M aoJaine T o o l 

2 * 8 1 2 4  S h e e t  M e ta l  

2 .8 1 2 5  P a t t e r n

2 • 8 1 1 1  A u to m o t i v e  Labo r  a t  o ry

L o c a t i o n : I n  W oodshop B u i l d i n g ,  b e tw e e n  M a c h in e

S hop  a n d  P a t t e r n  Shop

O b j e c t i v e : To p r o v i d e  a n  o p p o r t u n i t y  f o r  t h e

s t u d e n t  t o  c o m p le m e n t h i s  c l a s s r o o m  w ork  b y  a c t u a l  

c o n t a c t  w i t h  s t u d i e d  i t e m s ,  a n d  b y  a c t u a l  o p e r a ­

t i o n  a n d  p e r f o r m a n c e  t e s t i n g  o f  t y p i c a l  e n g i n e s ,  

v e h i c l e s  a n d  s p e c i a l  t e s t  e q u ip m e n t  

W ork D o n e :

1 .  D i s s a s s e m b ly  a n d  s t u d y  o f  a  t y p i c a l  a u to m o ­

t i v e  e n g in e  a n d  i t s  c o m p o n e n ts

2 .  A s se m b ly  a n d  p e r f o r m a n c e  t e s t i n g  o f  a  t y p i c a l  

a u to m o t iv e  e n g in e

3 .  S tu d y  o f  t y p i c a l  c a r b u r e t i o n ,  i g n i t i o n ,  a n d  

f u e l - i n j e c t i o n  s y s te m s  a n d  th e  e z p e r i m e n t a l  

d e t e r m i n a t i o n  o f m i x t u r e - r a t i o  a n d  s p a r k -  

a d v a n c e  r e q u i r e m e n t s  o f  a n  e n g in e
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4* S tu d y  o f  f u e l - t e s t i n g  e q u ip m e n t  a n d  p r o c e d u r e s  

an d  p e r f o r m a n c e  o f  o c t a n e - r a t i n g  t e s t s  

S tu d y  o f  a u to m o t iv e  t r a n s m i s s i o n s  a n d  t e s t -  

o p e r a t i o n  o f  a n  a u t o m a t i c  t r a n s m i s s i o n

6 .  D e s ig n  c h e c k  o f  s t e e r i n g  l a y o u t s ,  s p r i n g

s u s p e n s i o n  s y s t e m s ,  s l i d i n g - g e a r  t r a n s m i s s i o n s ,  

d r i v e s h a f t s ,  f i n a l - d r i v e  s y s te m s  

7 •  S tu d y  and d e s i g n  o f  b r a k i n g  s y s te m s ,  b r a k i n g  

a b i l i t i e s ,  a n d  b r a k i n g  l i m i t a t i o n s  

8* P e r f o r m a n c e  c a l c u l a t i o n s  f o r  a u to m o t iv e  

v e h i c l e s

2 * 8 1 1 2  F u e l s ,  L u b r i c a n t s  a n d  W a te r  T r e a tm e n t  L a b o r a t o r y  

L o c a t i o n :  Room 1 4 , O ld s  H a l l

O b j e c t i v e : To p e r m i t  e a c h  s t u d e n t  t o  o p e r a t e

s t a n d a r d  t e s t i n g  e q u ip m e n t i n  o r d e r  to  a c t u a l l y  

a n a l y z e  p r o p e r t i e s  o f  f u e l s  an d  l u b r i c a n t s  a s  

w e l l  a s  i m p u r i t i e s  o f  w a te r  u s e d  f o r  s t e a m  

g e n e r a t i o n

W ork D one:

1 * S te a m  g e n e r a t i o n  p l a n t  s t u d y

2 . H e a t in g  v a l u e  o f g a s

3 . H e a t i n g  v a l u e  o f o i l  o r  c o a l

4 . V i c o s i t y  o f o i l s

5 . F l a s h ,  f i r e  a n d  s e d im e n t  i n  o i l s

6* D i s t i l l a t i o n  a n d g r a v i t y  o f  o i l s

7 . G as a n a l y s i s



8* C o a l  a n a l y s i s  ( p r o x im a te )

9* W a te r  a n a l y s i s  f o r  s o l i d s

10* W a te r  a n a l y s i s  f o r  d i s s o l v e d  g a s e s  a n d  pH

8 1 1 3  H e a t  T r e a t  L a b o r a to r y

L o c a t i o n : M e t a l l u r g y  L a b o r a t o r y  B u i l d i n g

O b j e c t i v e s :

1* To a c q u a i n t  t h e  s t u d e n t s  w i t h  t h e  u s e  o f  h e a t  

t r e a t i n g  a n d  t e s t i n g  e q u ip m e n t  

2* To i l l u s t r a t e  a  nu m b er o f  t h e  i m p o r t a n t

p r i n c i p l e s  o f  p h y s i c a l  m e t a l l u r g y  w i t h  l a b ­

o r a t o r y  e x p e r im e n ts *

3* To c a r r y  o n  d i s c u s s i o n s  o f  th e  l e c t u r e

m a t e r i a l  w i th  s m a l l  g r o u p s  o f s t u d e n t s

W ork D o n e : H e a t t r e a t m e n t ,  p h y s i c a l  t e s t i n g ,  a n d

m e t a l l o g r a p h i c  e x a m in a t io n  o f p l a i n  c a r b o n  a n d  

a l l o y  s t e e l s ,  c a s t  i r o n ,  a n d  n o n - f e r r o u s  a l l o y s

8 1 1 4  I n d u s t r i a l  E n g in e e r i n g  L a b o r a to r y  

L o c a t i o n : Rooms 2 1 7 ,  2 1 8 ,  2 1 9 ,  2 2 0  W oodshop 

B u i l d i n g

O b j e c t i v e : To p r o v i d e  a n  o p p o r t u n i t y  f o r  a c t u a l

p r a c t i c e  i n  t h e  u s e  o f  s e l e c t e d  I n d u s t r i a l  

E n g i n e e r i n g  t e c h n i q u e s  a s  d i s c u s s e d  i n  t h e  

c l a s s r o o m .

W ork D o n e :

1 .  M o t io n  s t u d y  p r o j e c t s  t o  i l l u s t r a t e  t e c h n i q u e s  

f o r  r e c o r d i n g ,  a n a l y z i n g ,  a n d  im p r o v in g  w o rk  

m e th o d s
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2 •8 1 1 5

2« T im e s t u d y  p r a e t i c e  t o  show how t o  e s t a b l i s h  

a  f a i r  d a y f s  w o r k ,  b y  s t o p  w a tc h  a n d  s y n t h e t i c  

m e th o d s

3* U se o f  m o t io n  p i c t u r e  e q u ip m e n t i n  t im e  a n d  

m o t io n  s tu d y

4* P ro b le m s  i n  t h e  s e l e c t i o n  a n d  a p p l i c a t i o n  o f  

p r o p e r  m a t e r i a l s  h a n d l i n g  e q u ip m e n t

5* P r o j e c t s  t o  shew t h e  r e l a t i o n s h i p  b e tw e e n  

m o t io n  s t u d y ,  t im e  s t u d y  a n d  m a t e r i a l s  h a n d ­

l i n g  i n  p l a n n i n g  a n  e f f e c t i v e  l a y o u t  f o r  t h e  

p h y s i c a l  f a c i l i t i e s  n e c e s s a r y  t o  p r o d u c e  a  

p r o d u c t

6* P r o d u c t i o n  c o n t r o l  p ro b le m s  t o  i l l u s t r a t e  t h e  

n e e d  f o r  p r o p e r  p l a n n i n g ,  r o u t i n g ,  s c h e d u l i n g ,  

d i s p a t c h ,  a n d  f o l l o w - u p  i n  t h e  sm o o th  o p e r a ­

t i o n  o f  a n  i n d u s t r i a l  e n t e r p r i s e

7* P r o c e s s  e n g i n e e r i n g  w o rk  t o  g i v e  p r a c t i c e  a n d  

show  im p o r ta n c e  o f  t h e  p r o p e r  s e l e c t i o n  o f  

p r o d u c t i o n  p r o c e s s e s  a n d  e q u ip m e n t  an d  t h e  

n e e d  f o r  a  w e l l  p l a n n e d  s e q u e n c e  o f  o p e r a t i o n s

8 .  E co n o m ic  a n a l y s i s  o f  o p e r a t i n g  p r o b le m s  i n  a  

m a n u f a c t u r in g  p l a n t

9 .  O t h e r  r e l a t e d  t y p e s  o f  w o rk

P o w er L a b o r a to r y

L o c a t i o n : Room 8 ,  O ld s  H a l l

O b j e c t i v e : To i m p a r t  b y  o b s e r v a t i o n  a n d  u s e  a
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k n o w le d g e  o f  t h e  c o n s t r u c t i o n  a n d  a p p l i c a t i o n s  

o f  i n s t r u m e n t s  com m only u s e d  i n  t e s t i n g  m e c h a n ic a l  

e q u ip m e n t ;  a n d  t o  p r o v i d e  e x p e r i e n c e  i n  p l a n n i n g ,  

p e r f o r m i n g ,  a n d  r e p o r t i n g  m e c h a n i c a l  e q u ip m e n t  

t e s t s  

W ork D o n e :

1* O b s e rv e  an d  u s e  t h e  f o l l o w i n g  i n s t r u m e n t s :  

M a n o m e te r s ,  B o u rd o n  t u b e  g a g e s ,  b a r o m e t e r s ,  

t h e r m o m e te r s ,  t h e m o c o u p l e s ,  p i t o t  t u b e s ,  

v e l o m e t e r s ,  a n e m o m e te r s ,  o r i f i c e  m e t e r s ,  

w i e r s ,  p l a n i m e t e r s ,  e n g in e  i n d i c a t o r s ,  p r o n y  

b r a k e s ,  d y n a m o m e te r s ,  f l u e  g a s  a n a l y z e r s ,  a n d  

s te a m  c a l o r i m e t e r s  

2* T e s t  t h e  f o l l o w in g  m e c h a n ic a l  e q u ip m e n t :

B lo w e r ,  c e n t r i f u g a l  pum p, s i n g l e  a n d  d o u b le  

s t a g e  a i r  c o m p r e s s o r s ,  C o r l i s s  s te a m  e n g i n e ,  

t u r b i n e - g e n e r a t o r ,  s i n g l e  c y l i n d e r  d i e s e l  

e n g i n e ,  m u l t i c y l i n d e r  d i e s e l  e n g i n e ,  m u l t i ­

c y l i n d e r  g a s o l i n e  e n g i n e ,  d o m e s t i c  o i l  b u r n i n g  

s te a m  b o i l e r ,  a n d  h e a t  e x c h a n g e r s

2 * 8 1 1 6  R e f r i g e r a t i o n  a n d  A i r  C o n d i t i o n i n g  L a b o r a to r y  

L o c a t i o n : Room 1 1 ,  O ld s  H a l l

O b j e c t i v e : To p r o v i d e  s p a c e  a n d  e q u ip m e n t  t o

d e m o n s t r a t e  a n d  t e s t  t y p i e a l  r e f r i g e r a t i o n  a n d  a i r  

c o n d i t i o n i n g  e q u ip m e n t ,  f r o m  t h e  s t a n d p o i n t  o f  

e q u ip m e n t  o p e r a t i o n  a n d  p e r f o r m a n c e  t e s t i n g
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p r o c e d u r e .  A ls o  t o  p r o v i d e  s p a c e  a n d  f a c i l i t i e s  

t o  p e r f o r m  som e r e s e a r c h  p r o j e c t s  i n  t h i s  f i e l d ,  

i n v o l v i n g  e s p e c i a l l y  t h e  n e c e s s a r y  i n s t r u m e n t a ­

t i o n  a n d  c o n t r o l  f o r  s u c h  s t u d i e s  

W ork D o n e :

1 .  M o d e ls  a n d  c h a r t s  t o  d e m o n s t r a t e  o p e r a t i o n  

f u n c t i o n  o f  e q u ip m e n t

2 .  S t a n d a r d  t e s t s  f o r  p e r f o r m a n c e  a n d  o p e r a t i o n  

o f  e q u ip m e n t

3* R e s e a r c h  p r o j e c t s  i n v o l v i n g  c o n t r o l l e d  a t ­

m o s p h e r ic  c o n d i t i o n s  o f  t e m p e r a t u r e  a n d  

h u m id i ty

4 .  S t u d i e s  o f  t e m p e r a t u r e  a n d  h u m id i t y  i n s t r u ­

m e n t a t i o n  a n d  c o n t r o l  m e th o d s  

5* M i s c e l l a n e o u s  p r o j e c t s  i n  r e f r i g e r a t i o n ,  a i r  

c o n d i t i o n i n g ,  a n d  a i r  h a n d l i n g

2 .8 1 2 1  F o r g e  and W e ld in g  L a b o r a to r y

L o c a t i o n : W est end  o f  F o r g e  F o u n d ry  B u i l d i n g

O b j e c t i v e :

1 .  To a c q u a i n t  t h e  s t u d e n t  w i th  th e  u s e  o f  e q u i p ­

m en t

2 .  To g iv e  t h e  s t u d e n t  a n  a p p r e c i a t i o n  o f  t h e  

p r a c t i c a l  a s p e c t  o f  w e l d i n g ,  f o r g i n g  a n d  

h e a t  t r e a t

3 .  To d e m o n s t r a t e  p r i n c i p a l s  t h a t  a r e  much l e s s  

d i f f i c u l t  t o  c o m p re h e n d  w hen s e e n  o r  a c t u a l l y  

v e r i f i e d  b y  t h e  s t u d e n t  h i m s e l f
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k*  To l e a r n  c e r t a i n  s k i l l s  i n v o lv e d  i n  t h e  u s e  

o f  s p e c i a l i z e d  m e a s u re m e n t a n d  t e s t i n g  

e q u ip m e n t  

W ork D o n e :

1 .  W e ld in g

a . A rc  w e ld in g

b . O x y - a c e ty le n e  w e ld in g

c . I n e r t  g a s  w e ld in g

d . A to m ic  h y d ro g e n  w e ld in g

e . O x y - a c e ty le n e  c u t t i n g

f . W eld t e s t i n g ,  i n s p e c t i o n  an d  c o n t r o l

2 .  Hand f o r g i n g

3 .  H e a t  t r e a t m e n t

4* L e c t u r e s  a n d  d e m o n s t r a t i o n  c o v e r i n g  m anu­

f a c t u r i n g  m e th o d s

2 .8 1 2 2  F o u n d ry

Loc a t  i o n : F a s t  end  o f  F o u n d ry  a n d  F o r g e  B u i l d i n g

O b j e c t i v e : To t e a c h  s t u d e n t s  t h e  v a r i o u s  r e c o g ­

n i z e d  b e s t  m e ta l  c a s t i n g  p r o c e d u r e s  a n d  t o  b e  

a b l e  t o  a p p l y  t h e s e  p r o c e d u r e s  t o  new  c a s t i n g  

d e s i g n s  i n  s u c h  a  m a n n e r a s  t o  p r o d u c e :

a .  T he d e s i r e d  num ber o f  c a s t i n g s  a t  a  s u i t ­

a b l e  r a t e

b .  C a s t i n g s  w i t h i n  t h e  d e s i r e d  p h y s i c a l  a n d  

c h e m ic a l  s p e c i f i c a t i o n s

c .  C a s t i n g s  ( w i t h i n  s p e c i f i c a t i o n s  a  a n d  b 

a b o v e )  a t  a  m inim um  c o s t  p e r  u n i t
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W ork  D o n e :

1# M e ta l  c a s t i n g s  m ade i n  t h e  f o l l o w i n g  t y p e s  

o f  m o ld s :  

a • G re e n  S a n d  

b • D ry  S an d

c* S h e l l  ( c r o n i n g  p r o c e s s )  

de P e rm a n e n t  ( i r o n )

2 .  C a s t i n g s  m ade i n  t h e  f o l l o w i n g  t y p e s  o f  

m e t a l s :

a . G ra y  I r o n

b .  M a l l e a b l e  I r o n

c .  S t e e l

d . A lum inum

e .  B r a s s  

f  ♦ B ro n z e

(T he h u l k  o f  c a s t i n g s  a r e  u s e d  on  t h e  M*S.C* 
a i r  c o m p re s s o r  p r o j e c t  an d  a  f e w  a r e  u s e d  
b y  th e  M .S .C . B u i l d i n g s  a n d  U t i l i t i e s  
D e p a r tm e n t )

2 •8 1 2 3  M a c h in e  T o o l

L o c a t i o n : P i r s t  f l o o r ,  r e a r  o f  W oodshop B u i l d i n g

( s o u t h  s i d e )

O b j e c t i v e :

1 .  To p r o v i d e  an  o p p o r t u n i t y  f o r  p r a c t i c e  i n  

m a c h in e  t o o l  o p e r a t i o n  

2* To p r o v i d e  f a c i l i t i e s  f o r  t h e  m a k in g  o f  s p e c i a l  

e q u ip m e n t  f o r  M*E. l a b o r a t o r i e s
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W ork D o n e :

1 .  M a c h in in g  o f  a i r  c o m p r e s s o r  p a r t s

2 .  A s s e m b ly  o f  p a r t s  i n t o  c o m p le te  a i r  c o m p r e s s o r

3 .  M ak in g  o f  t o o l ,  j i g s ,  f i x t u r e s ,  m e t a l  p a t ­

t e r n s ,  e t c .  f o r  u s e  i n  m a n u f a c t u r in g  o f  a i r  

c o m p re s o r

4* G e n e r a l  m a c h in e  w o rk  f o r  M .E . D e p a r tm e n t  

5* S p e c i a l  e q u ip m e n t  b u i l t  f o r  o t h e r  M .E .

l a b o r a t o r i e s  

6* O c c a s i o n a l l y  b u i l d  s p e c i a l  e q u ip m e n t  f o r  

o t h e r  d e p a r t m e n t s  o r  s c h o o l s

2 .8 1 2 4  S h e e t  M e ta l  P r o c e s s i n g

L o c a t i o n : F i r s t  f l o o r ,  f r o n t  o f  W oodshop B u i l d i n g

0 b . i e c t i v e : S t a n d a r d  t o o l s ,  d i e s  and  m a c h in e s

a r e  u s e d  to  a c q u a i n t  t h e  s t u d e n t  w i t h  t h e  f a b r i ­

c a t i o n  o f  s h e e t  m e t a l .  He s e e s  t h e  p l a s t i c  f lo w  

o f  s h e e t  m e t a l ,  t h e  n e e d  f o r  b e n d  a l l o w a n c e s ,  

m e th o d s  o f  r e e n f o r c i n g ,  and  t y p e s  o f c o n s t r u c t i o n  

t h a t  l e n d  t o  e a s e  i n  f a b r i c a t i o n  

W ork D o n e :

1 .  S tu d y  d i e  c o n s t r u c t i o n

a .  M e th o d s  o f  f e e d i n g  w o rk  i n t o  a  d i e

b .  M e th o d s  o f  e x t r a c t i n g  w o rk  a n d  s c r a p

c .  T y p e s  o f d i e s

2 .  U se d i e s ,  p u n c h p r e s s e s ,  p r e s s  b r a k e s ,  s p o t  

w e l d i n g ,  a n d  o t h e r  s t a n d a r d  m a c h in e s



6 1

3 .  T y p e s  o f  l a y o u t

4* L e a r n  t h e  n e e d  f o r  s e q u e n c e  o f  o p e r a t i o n s  

5* S h e e t  m e t a l  s a f e t y

2 •8 1 2  5 P a t t  e r n

L o c a t i o n : F i r s t  f l o o r ,  f r o n t  o f  W oodshop B u i l d i n g

O b j e c t i v e :  To p r e s e n t  t h e  b a s i c  an d  f u n d a m e n ta l

i n f o r m a t i o n  r e g a r d i n g  t o o l s ,  m a c h in e s ,  t e c h n i q u e s  

an d  g e n e r a l  p r a c t i c e s  o f w ood w o r k in g  i n  C a b in e t  

W o rk , C a r p e n t e r  W ork , P a t t e r n  W ork , a n d  P a t t e r n  

D e s ig n  w h e re  a  l i m i t e d  n u m b er o f  c a s t i n g s  a r e  

w a n t ed  

W ork D o n e :

1 . H andw ork

2 . L a y o u t w o rk

3* L a th e  -  s p i n d l e  a n d  f a c e  p l a t e

4* S h a r p e n in g  o f  t o o l s  a n d  a d j u s t i n g

3 . F u n d a m e n ta l  p a t t e r n  m a k in g

6 . A d v a n ce d  p a t t e r n  m a k in g

7 . P a t t e r n  d e s i g n

8 . J o i n t  w o rk

9 . M a c h in e  s e t  up

1 0 . M a c h in e  a d j u s t i n g

2 .8 2 0  C o u r s e s  o f  I n s t r u c t i o n  ( l i s t e d  o n  f o l l o w i n g  p a g e )  

C o u r s e s  t a u g h t  i n  M e c h a n ic a l  E n g i n e e r i n g  D e p a r t ­

m e n t m ay b e  d i v i d e d  i n t o  f o u r  g r o u p s :  g e n e r a l ,

o p t i o n ,  s e r v i c e ,  g r a d u a t e
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G e n e r a l  c o u r s e s  a r e  t h o s e  t a k e n  b y  a l l  M ech an ­

i c a l  E n g in e e r i n g  s t u d e n t s ,  r e g a r d l e s s  o f  s e n i o r  

o p t i o n .  T h is  g ro u p  a l s o  c o n t a i n s  s e v e r a l  c o u r s e s  

w h ic h  a r e  n o t  r e q u i r e d  b y  a n y  s p e c i f i c  p r o g r a m , 

b u t  w h ic h  c a n  b e  e l e c t e d  b y  s t u d e n t s  a s  d e s i r e d .

O p t io n  c o u r s e s  a r e  t h o s e  o f  a  s p e c i a l i z e d  

n a t u r e  r e q u i r e d  by  s t u d e n t s  s e l e c t i n g  a  p a r t i c u l a r  

s e n i o r  o p t i o n .  They m ay s o m e tim e s  b e  t a k e n  b y  

s t u d e n t s  n o t  i n  t h e  o p t i o n ,  a s  e l e c t i v e s .

S e r v i c e  c o u r s e s  a r e  t h o s e  o f f e r e d  t o  m e e t  r e ­

q u i r e m e n t s  o f  o t h e r  d e p a r t m e n t s ,  a n d  n o t  u s u a l l y  

t a k e n  b y  M e c h a n ic a l  E n g i n e e r i n g  s t u d e n t s .

G r a d u a te  c o u r s e s * a r e  t h o s e  o p e n  o n l y  t o  s t u ­

d e n t s  e n r o l l e d  i n  t h e  G r a d u a te  S c h o o l .  They a r e  

u s u a l l y  o f  a  m ore  s p e c i a l i z e d  n a t u r e ,  and  r e q u i r e  

m o re  i n d i v i d u a l  w o rk .

2 .8 2 0 0  C o u r s e s  o f  I n s t r u c t i o n  (S e e  C o l le g e  C a ta lo g  f o r

d e s c r i p t i o n s )

2 .8 2 1 1  G e n e r a l  ( r e q u i r e d )

101  E le m e n ts  o f  E n g i n e e r i n g  

2 4 4  F o r g i n g ,  W e ld in g  & H e a t  T re a tm e n t  

o f  M e ta l s  

2 5 4  P a t t e r n  M ak in g  & F o u n d ry  

2 6 4  M a c h in e  Shop

*Some 3 0 0  a n d  400  c o u r s e s  a r e  a c c e p t a b l e  f o r  g r a d u a t e  
c r e d i t ,  b u t  a r e  a l s o  t a k e n  b y  u n d e r g r a d u a t e  s t u d e n t s .
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3 1 3 a  M e c h a n ic a l  E q u ip m e n t L a b o r a t o r y  

313b  M e c h a n ic a l  E q u ip m e n t  L a b o r a to r y  

3 1 3 c  M a t e r i a l  T e s t i n g  L a b o r a to r y  

343 M e t a l s  a n d  A l l o y s

3 8 4  K in e m a t i c s

385  M e c h a n ic s  o f  M a c h in e ry

390  T h erm o d y n am ics

391 I n t e r n a l  C o m b u s tio n  E n g in e s

392 S te a m  P o w er

4 0 5 a  I n d u s t r i a l  M anagem ent 

4 1 3 d  M e c h a n ic a l  E q u ip m e n t L a b o r a to r y  

4 7 3 a  S e m in a r  

473b  S e m in a r  

4 7 3 c  S e m in a r  

4 8 6  M a c h in e  D e s ig n  

2 * 8 2 1 2  G e n e r a l  ( e l e c t i v e )

2 2 9 a  I n d u s t r i a l  A c c id e n t  P r e v e n t i o n

2 29b  S a f e t y  O r g a n i z a t i o n  & M anagem ent

265  S h e e t  M e ta l  P r o c e s s i n g

3 3 4  P a t t e r n  M a k in g , A d v an ced

355 F o u n d ry  T e c h n o lo g y

363  A d v an ced  M a ch in e  Shop

3 87  M a n u f a c t u r i n g  P r o c e s s

4 1 3 f  T e s t  P l a n n in g  & Hep o r  t i n g

4 5 1 a  F o u n d ry  E n g i n e e r i n g

4 51b  F o u n d ry  E n g in e e r i n g

4 5 1 c  F o u n d ry  E n g i n e e r i n g
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2 .8 2 2 0  O p t io n s

2 * 8 2 2 1  A u to m o tiv e  O p t io n

A* O b j e c t i v e :  To s t u d y  t h e  c o o r d i n a t i o n

and  th e  a p p l i c a t i o n  o f  b a s i c  e n g i n ­

e e r i n g  p r i n c i p l e s  t o  t h e  t r e a t m e n t  o f  

t y p i c a l  e n g i n e e r i n g  p r o b le m s  e n c o u n ­

t e r e d  i n  t h e  d e s i g n ,  d e v e lo p m e n t ,  

t e s t i n g ,  a n d  p e r f o r m a n c e  o f  i n t e r n a l  

c o m b u s t io n  e n g i n e s  a n d  s e l f - p r o p e l l e d  

a u to m o t iv e  v e h i c l e s

B . T e c h n i c a l  c o u r s e s  r e q u i r e d :

4 1 7 d  A u to m o tiv e  E n g i n e e r i n g  

4 1 7 e  A u to m o tiv e  E n g in e e r i n g  

4 4 6 a  P l a i n  C a rb o n  & A l lo y  S t e e l  

446b  N o n - F e r r o u s  M e ta l s  & A l l o y s  

4 4 6 c  C a s t  F e r r o u s  M e ta l s  

2 * 8 2 2 2  D e s ig n  O p t io n

A . O b j e c t i v e :  To c o r r e l a t e  an d  a m p l i f y

b a s i c  t h e o r y  w h ic h  h a s  b e e n  l e a r n e d  

p r e v i o u s l y ,  so  a s  t o  p r o v i d e  a n  i n t e l ­

l i g e n t  a n d  p r a c t i c a l  a p p r o a c h  t o  

t h e o r e t i c a l  d e s i g n

B . T e c h n ic a l  c o u r s e s  r e q u i r e d :

4 4 6 a  P l a i n  C a rb o n  & A l l o y  S t e e l  

4 4 6 b N o n - F e r r o u s  M e t a l s  & A l l o y s  

4 4 6 c C a s t  F e r r o u s  M e ta l s
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4 8 4  M e c h a n ic a l  V i b r a t i o n s

485  E x p e r i m e n t a l  S t r e s s  A n a l y s i s  

488  L u b r i c a t i o n

4 8 9 a  A d v an ced  M a c h in e  D e s ig n

489b  A d v an ced  M a c h in e  D e s ig n  
o r

4 0 5 c  I n d u s t r i a l  E n g in e e r i n g  

495 H e a t T r a n s f e r  and  F l u i d  F low  

2 .8 2 2 5  I n d u s t r i a l  E n g in e e r i n g  O p t io n

A . O b j e c t i v e :  To a d d  t o  a  b a s i c  e n g i n ­

e e r i n g  t r a i n i n g ,  a  b a c k g r o u n d  i n  t h e  

t h e o r y  a n d  a p p l i c a t i o n  o f  t e c h n i q u e s  

a n d  p r o c e d u r e s  u s e d  i n  t h e  e f f e c t i v e  

o p e r a t i o n  o f  t h e  p r o d u c t i o n  p h a s e  o f  

a n  i n d u s t r i a l  e n t e r p r i s e  

B* T e c h n ic a l  C o u r s e s  r e q u i r e d :

4 0 1  M a t e r i a l s  H a n d l in g  & P l a n t  L a y o u t

402  M o tio n  a n d  Tim e S tu d y

4 0 3  P r o d u c t i o n  C o n t r o l

4 0 4  J o b  E v a l u a t i o n  & Wage I n c e n t i v e s

4 0 5 b  I n d u s t r i a l  P e r s o n n e l  P r a c t i c e s

4 0 5d M a n u f a c tu r in g  P ro b le m s

P l u s  3 c r e d i t s  o f E c o n o m ic s  an d  3 
c r e d i t s  o f  G e n e r a l  B u s i n e s s

G>B• 317  P r i n c i p l e s  o f  O r g a n i z a t i o n

E con* 2 0 9 a  G e n e r a l  E c o n o m ic s
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2 .8 2 2 4  P o w e r O p t io n

A . O b j e c t i v e :  To p r o v i d e  a n  o p p o r t u n i t y  

f o r  s p e c i a l i z a t i o n  i n  t h a t  b r a n c h  o f  

M e c h a n ic a l  E n g in e e r i n g  w h ic h  i s  d e ­

v o te d  t o  t h e  p r o d u c t i o n  o f  e l e c t r i c  

p o w e r a s  s u p p l i e d  b y  p o w er u t i l i t y ,  

i n d u s t r i a l ,  a n d  i n s t i t u t i o n a l  p l a n t s

B . T e c h n ic a l  c o u r s e s  r e q u i r e d  

4 0 7 c  P o w er P l a n t  E n g in e e r i n g  

4 0 7 d  P o w er P l a n t  E n g in e e r i n g  

4 0 9e R e f r i g e r a t i o n

4 0 9 f  R e f r i g e r a t i o n

4 1 3 c  A d v an ced  M a t e r i a l s  T e s t i n g  
o r

4 1 3 e  F u e l s ,  C o m b u s tio n  a n d  E v a p o r a t i o n

4 lS a  H e a t in g  & V e n t i l a t i o n

41&b I n d u s t r i a l  H e a t in g  & V e n t i l a t i n g

2 .8 2 3  S e r v i c e  C o u r s e s

2 0 5 a I n d u s t r i a l  M anagem en t

2 0 5 c I n d u s t r i a l  E n g i n e e r i n g

2 09 R e f r i g e r a t i o n

2 1 8 P i p i n g  S y s te m s

233 Wood W o rk in g

261 M a ch in e  Shop

320 M e c h a n ic a l  E q u ip m e n t  o f  H o t e l s

321 M e c h a n ic a l  E q u ip m e n t o f  H o t e l s

393 The rm o d y n am ic  s

394 H e a t P o w er E n g in e e r i n g
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2 * 8 2 4  G r a d u a te  C o u r s e s

501  A u to m o tiv e  E n g in e e r i n g  R e s e a r c h

502 A u to m o tiv e  E n g in e e r i n g

511  T h e rm o d y n am ics  R e s e a r c h

512  T h e rm o d y n am ics

513 H e a t  T r a n s f e r  a n d  F l u i d  F low

521 M a c h in e  D e s ig n  R e s e a r c h

522 M a ch in e  D e s ig n

531 H e a t i n g ,  A i r  C o n d i t i o n i n g ,  

R e f r i g e r a t i o n  R e s e a r c h

532 R e f r i g e r a t i o n

533 H e a t in g  a n d  A ir  C o n d i t i o n i n g

541 I n d u s t r i a l  E n g i n e e r i n g  R e s e a r c h

542 I n d u s t r i a l  E n g in e e r i n g  P ro b le m s

543 I n d u s t r i a l  E n g i n e e r i n g  S e m in a r  

551 P o w er P l a n t  R e s e a r c h

561 M e ta l s  & A l l o y s  R e s e a r c h

571 F o u n d ry  R e s e a r c h

572  F o u n d ry  E n g in e e r i n g  P ro b le m s

5 9 1  E n g in e e r i n g  A n a l y s i s  R e s e a r c h

592 E n g in e e r i n g  A n a l y s i s

2 * 8 3 0  A d v i s o r y  C o m m itte e s

2 * 8 3 1  C u r r i c u l a

A* O b j e c t i v e :  To m a i n t a i n  t h e  b e s t

p o s s i b l e  C u r r i c u l a  f o r  t h e  d e p a r tm e n t
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B* F u n c t i o n s :

1 .  S tu d y  o t h e r  c o l l e g e  c u r r i c u l a  

2* D e te r m in e  i n d u s t r y  n e e d s

3* S tu d y  n e e d  f o r  new c o u r s e s  

4* R ev iew  e x i s t i n g  c o u r s e s  f o r :  

a* n e e d  

b* a d e q u a c y

5 .  M a i n ta in  c o u r s e  n u m b er p l a n  a n d  

a s s i g n  new c o u r s e  n u m b e rs

6 .  S u p e r v i s e  c a t a l o g  r e v i s i o n s

7* C heck  w i t h  o t h e r  d e p a r tm e n t s  f o r :  

a* n e e d s  i n  s e r v i c e  c o u r s e s  

b* a r e a s  o f  d u p l i c a t i o n

2 # 8 3 2  G r a d u a te  S tu d y

A* O b j e c t i v e :  To p l a n  a n d  d e v e lo p  t h e

b e s t  p o s s i b l e  g r a d u a t e  p ro g ra m  f o r  

th e  d e p a r tm e n t  

B* F u n c t i o n s :

1* E x am in e  l e v e l  o f  i n s t r u c t i o n  i n  

g r a d u a t e  c o u r s e s

2 .  S e e  t h a t  c o u r s e s  a r e  b r o u g h t  up t o  

p r o p e r  l e v e l

3* P a s s  o n  a c c e p t a n c e  o f  g r a d u a t e  

s t u d e n t s

4 .  C o u n s e l  g r a d u a t e  s t u d e n t s

3 .  C o o p e r a te  w i t h  G r a d u a te  S c h o o l
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6* C o o p e r a te  w i t h  E n g in e e r i n g  S c h o o l  

C o o r d i n a t o r  o f  G r a d u a te  S t u d i e s  

7 • (S e e  l i s t  u n d e r  C u r r i c u l a  Com­

m i t t e e  f o r  o t h e r  s u g g e s t e d  

f u n c t i o n s )

2 * 8 3 3  F a c u l t y  S e m in a r

A* O b j e c t i v e :  To p l a n  a n d  c a r r y  o u t

p e r i o d i c  s e m in a r s  f o r  d e p a r t m e n t  

s t a f f ,  i n c l u d i n g  i te m s  o f  g e n e r a l  

i n t e r e s t  t o  a l l  d e p a r t m e n t  m em bers 

B* F u n c t i o n s :

1* C a n v a s s  m em bers f o r  i d e a s  a n d  

s u g g e s t i o n s  

2* A r r a n g e  p ro g ra m s  o n  s u i t a b l e  

s u b j e c t s  

3* S e t  up  s c h e d u le  o f  s e m in a r s

2 .8 3 4  F in a n c e

A . O b j e c t i v e :  To p l a n  t h e  f i n a n c i a l  p r o ­

g ra m  o f  t h e  d e p a r tm e n t  ( e x c e p t  s a l a r i e s )  

an d  s e e  t h a t  i t  i s  c a r r i e d  o u t  

B* F u n c t i o n s :

1* D e te rm in e  f i n a n c i a l  n e e d s  o f  t h e  

d e p a r tm e n t  

2* R e c e iv e  an d  r e v i e w  i n d i v i d u a l  b u d g e t  

e s t i m a t e s  

3« S u g g e s t  r e v i s i o n s
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4* P l a n  g e n e r a l  f i n a n c i a l  p o l i c i e s

5 .  S u b m it b u d g e t  t o  D e p a r tm e n t  H ead  

f o r  a p p r o v a l

6 .  E s t a b l i s h  d e p a r tm e n t  c o s t  d a t a  

7* S e t  u p  b u d g e ta r y  c o n t r o l s  t o

a s s u r e  p r o p e r  o p e r a t i o n  o f  b u d g e t  

8♦ Recommend a c t i o n  w h e re  n e c e s s a r y  

9* S tu d y  d e p a r tm e n t  o p e r a t i o n  t o  f i n d  

a r e a s  f o r  c o s t  r e d u c t i o n

1 0 .  A id  i n  m a k in g  d e c i s i o n s  o n  p u r ­

c h a s e s  o f  m a jo r  im p o r ta n c e  a n d  

h i g h  c o s t

2 .8 3 5  L i b r a r y

A . O b j e c t i v e :  To m a i n t a i n  a n  a d e q u a t e  

c o l l e c t i o n  o f  b o o k s  i n  t h e  C o l l e g e  

L i b r a r y  t o  p e r m i t  p r o p e r  t e a c h i n g  a n d  

r e s e a r c h

B . F u n c t i o n s :

1 .  R e v ie w  a d e q u a c y  o f  e x i s t i n g  

c o l l e c t i o n

2 .  P l a n  f o r  c o n t i n u o u s  a d d i t i o n s  a s  

r e q u i r e d

2 .8 3 6  P o l i c y

A . O b j e c t i v e :  To s e r v e  a s  a n  a d v i s o r y  

g ro u p  t o  t h e  d e p a r tm e n t  h e a d  i n  a l l  

m a t t e r s  o f  d e p a r tm e n t  o p e r a t i o n



B . F u n c t i o n s :

1 .  M e e t o n  r e q u e s t  o f  d e p a r tm e n t  h e a d  

2* C o n s id e r  p ro b le m s  a n d  s u g g e s t  

s o l u t i o n s  

3* S e e k  a d v ic e  o f  a p p r o p r i a t e  com­

m i t t e e s  w hen n e c e s s a r y ,  f o r  s t u d y  

a n d  r e p o r t

2 .8 3 7  R e s e a r c h

A . O b j e c t i v e :  To p l a n  a n d  m a i n t a i n  a n

a d e q u a te  r e s e a r c h  p ro g ra m

B . F u n c t io n s

1 .  S u rv e y  p r e s e n t  r e s e a r c h  p ro g ra m

2 .  S tu d y  p o s s i b i l i t i e s  f o r  f u t u r e  

r e s e a r c h  p r o j e c t s

3 .  C o o p e r a te  w i t h  E n g i n e e r i n g  E x p e r i ­

m en t S t a t i o n

4* E n c o u ra g e  r e s e a r c h  w o rk  b y  s t a f f  

m em bers

5 .  S e t  up p l a n  f o r  a  p r o g r e s s i v e  

r e s e a r c h  p r o g r a m

2 .8 4 0  S p e c i a l  A s s ig n m e n ts

C e r t a i n  p h a s e s  o f  d e p a r tm e n t  a c t i v i t y  do  n o t  

u s u a l l y  r e q u i r e  t h e  a t t e n t i o n  o f  a  c o m m it te e .

T h ey  a r e ,  t h e r e f o r e ,  a s s i g n e d  t o  i n d i v i d u a l s  

who a c t  a s  c o o r d i n a t o r s  a n d  r e p r e s e n t a t i v e s  to
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t h e  d e p a r t m e n t ,  o f  t h e  s p e c i f i e d  a r e a s  o f  

a c t i v i t y *  T h e s e  p h a s e s  a r e  a s  f o l l o w s :

2 .8 4 1  A l l  C o l le g e  E d u c a t i o n  R e s e a r c h  C o m m itte e  

R e p r e s e n t a t i v e

S e e k  c o u n s e l  f r o m  d e p a r t m e n t  m em b ers a s  

n e c e s s a r y ,  i n  h i s  w o rk  w i th  t h e  A l l  

C o l l e g e  C o m m itte e  

2 * 8 4 2  E x te n s i o n

Be r e s p o n s i b l e  f o r  n e c e s s a r y  r e l a t i o n s h i p s  

b e tw e e n  E n g in e e r i n g  E x te n s i o n  a n d  t h e  

C o n t in u i n g  E d u c a t i o n  S e r v i c e  i n  a l l  m a t t e r s  

c o n c e r n in g  n o n - d e g r e e  t r a i n i n g

2 .8 4 3  H ig h  S c h o o l  C o o p e r a t io n

Be r e s p o n s i b l e  f o r  th e  e n c o u ra g e m e n t  a n d  

c o o r d i n a t i o n  o f  a l l  m a t t e r s  r e l a t e d  t o  

c o o p e r a t i o n  w i th  h i g h  s c h o o l s

2 .8 4 4  E n g in e e r i n g  P e r s o n n e l  C o m m itte e  R e p r e ­

s e n t a t i v e

R e p r e s e n t  t h e  d e p a r tm e n t  i n  a l l  m a t t e r s  

c o n c e r n i n g  t h e  e v a l u a t i o n  o f  p e r s o n n e l  a n d  

re c o m m e n d a tio n  f o r  c h a n g e s  i n  s a l a r y  a n d  

r a n k

2 .8 4 5  P la c e m e n t

S e r v e  a s  o f f i c i a l  r e p r e s e n t a t i v e  o f  t h e  d e ­

p a r t m e n t  i n  a l l  m a t t e r s  c o n c e r n i n g  th e  

p la c e m e n t  o f  g r a d u a t e s ;  becom e a s  w e l l
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a c q u a i n t e d  a s  p o s s i b l e  w i t h  a l l  s e n i o r s ,  

a n d  w i th ,  r e p r e s e n t a t i v e s  o f  c o n c e r n s  

s e e k i n g  g r a d u a t e s

2 . 8 4 6  P u b l i c  R e l a t i o n s

Make known t h e  w o rk  o f  t h e  d e p a r t m e n t  and  

i t s  m em bers ;  e n c o u r a g e  and c o o r d i n a t e  

d i s s e m i n a t i o n  o f  i n f o r m a t i o n  o f  n e w s w o r th y  

v a l u e  t h r o u g h  s u c h  m e d ia  a s  n e w s p a p e r s ,  

m a g a z i n e s ,  r a d i o ,  a n d  t e l e v i s i o n

2 . 8 4 7  S h i p p i n g ,  R e c e i v i n g  and I n v e n t o r y  

H a n d le  t h e  r e c e i v i n g  o f  a l l  m a t e r i a l s  

( E x c e p t  m a i l  d e l i v e r e d  b y  t h e  P o s t  O f f i c e  

D e p a r tm e n t  t o  t h e  d e p a r t m e n t  o f f i c e )  

co m in g  t o  t h e  d e p a r t m e n t ,  a n d  s e e  t h a t  

s u c h  m a t e r i a l s  a r e  p r o p e r l y  d e l i v e r e d  t o  

p e r s o n s  c o n c e r n e d ;  a l s o  h a n d l e  t h e  s h i p m e n t  

o f  a l l  m a t e r i a l s  s e n t  o u t  f r o m  t h e  d e p a r t ­

m e n t ;  a n d  c o o r d i n a t e  t h e  t a k i n g  o f  t h e  

a n n u a l  p h y s i c a l  i n v e n t o r y

2 . 8 4 8  F a c u l t y  A d v i s o r s  t o  S t u d e n t  O r g a n i z a t i o n s  

P r o v i d e  a  f a c u l t y  c o n t a c t  a n d  a d v i s o r  t o  

e a c h  s t u d e n t  o r g a n i z a t i o n  i n  t h e  d e p a r t m e n t ,  

s u c h  a s :

1 .  P i  T a u  S igm a

2 .  A m e r ic a n  S o c i e t y  o f  M e c h a n i c a l  E n g i n e e r s

3 .  S o c i e t y  o f  A u to m o t iv e  E n g i n e e r s
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4* A m e r ic a n  S o c i e t y  o f  H e a t i n g  a n d  

V e n t i l a t i n g  E n g i n e e r s  

5* A m e r ic a n  F o u n d r y  S o c i e t y  

6* A m e r ic a n  S o c i e t y  o f  R e f r i g e r a t i o n  

E n g i n e e r s

7 .  E tc *

D* S u g g e s t i o n s  o n  t h e  O r g a n i z a t i o n  a n d  Ope r a t i o n  o f  

I n s t r u c t i o n a l  A r e a s

1* I n d i v i d u a l s  a n d  F u n c t i o n s

G e n e r a l l y  s p e a k i n g ,  i n d i v i d u a l s  s h o u l d  n o t  b e  

c o n s i d e r e d  i n  a r r i v i n g  a t  a n  o r g a n i z a t i o n a l  p l a n *

T he p l a n  s h o u l d  b e  b a s e d  p u r e l y  o n  a c t i v i t i e s  a n d  

f u n c t i o n s  t o  b e  p e r f o r m e d *  A f t e r  a  w o r k a b l e  p l a n  

h a s  been  d e v e l o p e d ,  i n d i v i d u a l s  s h o u l d  b e  s e l e c t e d  

t o  h e a d  up o r  p e r f o r m  a c t i v i t i e s  o r  d u t i e s  o n  t h e  

b a s i s  o f  t h e i r  q u a l i f i c a t i o n s  f o r  t h e  e s t a b l i s h e d  

t a s k *

F o r  e x a m p l e ,  b e c a u s e  J o h n  J o n e s  i s  a  c r a e k e r -  

j a c k  a l o n g  c e r t a i n  l i n e s ,  a n  a c t i v i t y  s h o u l d  n o t  b e  

s e t  up  t o  h a n d l e  t h o s e  t h i n g s  i n  v fc ich  he e x c e l s *  

I n s t e a d ,  a f t e r  an  a c t i v i t y  h a s  b e e n  e s t a b l i s h e d  t o  

h a n d l e  c e r t a i n  t a s k s  o r  d u t i e s ,  t h e  p e r s o n  s h o u l d  b e  

s e l e c t e d  t o  t a k e  c h a r g e  o f  t h e  a c t i v i t y  who i s  b e s t  

f i t t e d  t o  do so  . The p e r s o n  may b e  s e l e c t e d  f r o m  

among t h o s e  a l r e a d y  e m p lo y e d ,  o r  i t  may b e  n e c e s s a r y
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“t o  e m p lo y  a n o t h e r  p e r s o n  i n  o r d e r  t o  g e t  a  p r o p e r l y  

q u a l i f i e d  s u p e r v i s o r *

T h e r e  i s  a n o t h e r  c a u t i o n  a l o n g  t h e  sam e l i n e *

A f t e r  a  m a j o r  f u n c t i o n  h a s  b e e n  e s t a b l i s h e d  a n d  i t s  

a c t i v i t i e s  d e f i n e d ,  do  n o t  a s s i g n  t h a t  g r o u p  a n  u n ­

r e l a t e d  d u t y  t o  p e r f o r m  o n  t h e  b a s i s  t h a t  J o h n  J o n e s  

h a s  h a d  some e x p e r i e n c e  a l o n g  t h a t  l i n e .  T h i s  c a l l s  

t o  m in d  t h e  s i t u a t i o n  a t  a n  i n d u s t r i a l  p l a n t  w h e r e  

t h e  P l a n t  P r o t e c t i o n  f u n c t i o n  was a s s i g n e d  t o  t h e  

C o n t r o l l e r  o n  t h e  b a s i s  t h a t  d u r i n g  h i s  r i s e  t o  h i s  

p r e s e n t  p o s i t i o n ,  h e  h a d  a t  o n e  t i m e  b e e n  i n  c h a r g e  

o f  t h e  P l a n t  P r o t e c t i o n  S e r v i c e *

2 .  A s s i g n i n g  P e r s o n s  t o  P o s i t i o n s

A f t e r  t h e  f u n c t i o n s ,  a c t i v i t i e s ,  d u t i e s  a n d  t a s k s  

h a v e  b e e n  d e f i n e d ,  t h e r e  a r i s e s  t h e  p r o b le m  o f  a s s i g n ­

i n g  t h e m  t o  i n d i v i d u a l s .  O b v i o u s l y  t h e  p e r s o n  b e s t  

s u i t e d  f o r  t h e  a s s i g n m e n t  s h o u l d  b e  p l a c e d  i n  c h a r g e .  

G e n e r a l l y  s p e a k i n g ,  t h i s  s h o u l d  b e  r e g a r d l e s s  o f  a g e *  

s e n i o r i t y ,  p e r s o n a l i t i e s ,  e t c .  e x c e p t  i n  s u c h  f u n c t i o n s  

a s  dem and a  c e r t a i n  a c a d e m ic  r a n k .

I f  s e v e r a l  p e r s o n s  seem  w e l l  f i t t e d ,  i t  i s  o f t e n  

w i s e  t o  c a l l  t h e m  i n ,  s e p a r a t e l y  o r  t o g e t h e r ,  t o  d i s ­

c u s s  t h e  m a t t e r .  O f t e n  t h e y  c a n  a i d  t h e  e x e c u t i v e  i n  

m a k in g  t h e  d e c i s i o n  b y  t h e i r  w o r d s ,  a c t i o n s ,  s u g g e s ­

t i o n s ,  e t c .  I t  s h o u l d  b e  r e m e o e r e d  a l s o ,  t h a t  o n e  i n ­

d i v i d u a l  s h o u l d  n o t  b e  g i v e n  t o o  many a s s i g n m e n t s ,
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f o r  a t  l e a s t  two r e a s o n s :

a#  He c a n n o t  do t o o  m u ch , w e l l

b .  O t h e r s  a r e  d e p r i v e d  o f  o p p o r t u n i t i e s  

I t  i s  u s u a l l y  w i s e  t o  u s e  a s  many p e r s o n s  a s  

p o s s i b l e  i n  t h e  a s s i g n m e n t  o f  t a s k s .  T h i s  w i l l  m i n i ­

m iz e  t h e  p o s s i b i l i t y  o f  t o o  much c o n t r o l  o r  p o w e r  

b e i n g  c o n c e n t r a t e d  i n  a  s m a l l  g r o u p  o f  p e o p l e .  E v en  

m o re  i m p o r t a n t ,  i f  a s s i g n m e n t s  a r e  s p r e a d  a r o u n d ,  

m o re  p e r s o n s  a r e  " i n  o n  t h e  know ” and  t h e  w o r k i n g s  o f  

t h i n g s ,  a n d  m ore  p e r s o n s  a r e  b e i n g  d e v e l o p e d  f o r  

h i g h e r  p o s i t i o n s .

A n o t h e r  t h i n g  to  w a tc h  i n  a s s i g n i n g  p e r s o n n e l  i s  

t o  b e  s u r e  t h a t  t h e r e  i s  a l w a y s  som eone ” i n  o n "  o r  

l e a r n i n g  e a c h  j o b ,  so  t h a t  t h e r e  w i l l  b e  a  p e r s o n  

r e a d y  t o  move up w hen t h e  n e e d  a r i s e s .

3 .  O p e r a t i o n  o f  J u n c t i o n s

E a c h  o f  t h e  m a j o r  f u n c t i o n s  s e t  up  i n  t h e  

E n g i n e e r i n g  S c h o o l  w as  e s t a b l i s h e d  b e c a u s e  i t  w as  

n e e d e d .  T h i s  s h o u l d  a l s o  b e  t r u e  i n  s e t t i n g  up d e ­

p a r t m e n t a l  o r g a n i z a t i o n  p l a n s  •

Once a  f u n c t i o n  i s  e s t a b l i s h e d  a s  an  o p e r a t i n g  

o r  a d v i s o r y  g r o u p ,  t h e  p e r s o n n e l  s h o u l d  b e  a s s i g n e d  

t o  i t  b y  t h e  D ean o r  D e p a r tm e n t  H e a d .  The p e r s o n  o r  

p e r s o n s  s h o u l d  t h e n  f e e l  f r e e  t o  p e r f o r m  w h a t e v e r  

a c t i v i t i e s  a r e  deem ed  n e c e s s a r y  t o  f u l f i l  t h e  o b j e c ­

t i v e s  s e t  f o r t h .  S u g g e s t i o n s  may b e  s o l i c i t e d  f r o m
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a l l  s o u r c e s ,  a n d  p l a n s  d i s c u s s e d  w i t h  p r o p e r  p e r s o n s #  

W here  a u t h o r i t y  h a s  b e e n  d e l e g a t e d  t o  t h e  g r o u p ,  i t  

may a c t  a s  i t  s e e s  f i t  t o  a c c o m p l i s h  i t s  w ork#  I f  

a u t h o r i t y ,  o r  m o re  a u t h o r i t y  t h a n  h a s  b e e n  g i v e n ,  i s  

n e e d e d ,  i t  s h o u l d  b e  s o u g h t . I f  t h e  g r o u p  i s  a d v i s o r y  

i n  n a t u r e ,  t h e  r e s u l t s  o f  i t s  w o rk  s h o u l d  be  r e p o r t e d  

t o  t h e  p r o p e r  p e r s o n #

O f t e n ,  a d v i s o r y  o r  o p e r a t i n g  g r o u p s ,  o r  c o m m i t t e e s  

f a i l  t o  a c h i e v e  t h e  a im s  e s t a b l i s h e d  f o r  th e m  t h r o u g h  

l a c k  o f  a c t i o h #  T h i s  g e n e r a l l y  d o e s  n o t  m ean t h a t  

t h e  e s t a b l i s h e d  f u n c t i o n  o r  a c t i v i t y  i s  u n n e c e s s a r y #

I t  m ay mean t h a t  t h e  o b j e c t i v e s  m u s t  b e  m ore  c l e a r l y  

s t a t e d ,  t h a t  o u t s i d e  a d v i c e  i s  n e c e s s a r y ,  t h a t  t h e  

p e r s o n n e l  o f  t h e  g r o u p  i s  n o t  q . u a l i f i e d ,  o r  t h a t  t h e r e  

i s  a  l a c k  o f  i n t e r e s t  on  t h e  p a r t  o f  g r o u p  m em bers#

I t  may o n l y  b e  t h a t  t i m e  i s  n o t  c o n v e n i e n t l y  a v a i l a b l e #  

E a c h  o f  t h e s e  d i f f i c u l t i e s  m u s t  b e  d e a l t  w i t h  i n  a  

d i f f e r e n t  w a y ,  b u t  t h e  p e r s o n  t o  whom t h i s  a c t i v i t y  

i s  r e s p o n s i b l e  s h o u l d  s e e k  t o  d e t e r m i n e  t h e  c a u s e s  a n d  

s e e  t h a t  t h e y  a r e  r e m e d ie d #

I f  i t  s h o u l d  b e  f o u n d ,  a f t e r  d u e  d e l i b e r a t i o n ,  

t h a t  a n  a c t i v i t y  i s  n o t  n e c e s s a r y  i t  s h o u l d  b e  d i s ­

s o l v e d #  L i k e w i s e ,  i f  i t  s h o u l d  b e  f o u n d  t h a t  a n  a c ­

t i v i t y  o u t g r o w s  i t s  g r o u p ,  o r  e x p a n d s  I n t o  o t h e r  

a r e a s ,  p e r s o n n e l  s h o u l d  b e  a d d e d  o r  new a c t i v i t i e s  

e s t a b l i s h e d ,  w h i c h e v e r  seem s b e s t .
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F r e q u e n t  m e e t i n g s  o f  c o o r d i n a t i n g  b o d i e s  s h o u l d  

b e  h e l d  i n  o r d e r  t o  c h e c k  on  p r o g r e s s  b e i n g  m ade by* 

i n d i v i d u a l  g r o u p s  o r  f u n c t i o n s  o r  t o  g i v e  a d v i c e  t o  

a c t i v i t y  l e a d e r s *  C o o r d i n a t i n g  b o d i e s  w i l l  u s u a l l y  

b e  m ade up  o f  g r o u p ,  a r e a ,  a c t i v i t y  o r  d e p a r t m e n t  

c h a i r m e n ,  d e p e n d i n g  o n  t h e  r e q u i r e d  l e v e l ,  o r  t h e  

n e e d *  F o r  e x a m p le ,  t h e  c o o r d i n a t i n g  c o m m i t t e e  f o r  t h e  

S c h o o l  w o u ld  b e  t h e  p e r s o n s  i n  c h a r g e  o f  t h e  m a j o r  

f u n c t i o n s  sh o w n  on t h e  c h a r t *  The c o o r d i n a t i n g  com­

m i t t e e  f o r  u n d e r g r a d u a t e  i n s t r u c t i o n  w o u ld  b e  D e p a r t ­

m e n t  H e a d s*  The c o o r d i n a t i n g  c o m m i t t e e  o f  t h e  

M e c h a n i c a l  E n g i n e e r i n g  D e p a r tm e n t  w o u ld  b e  m ade up  

o f  t h e  p e r s o n s  i n  c h a r g e  o f  t h e  o p t i o n s ,  a n d  o t h e r s  

a s  m ay  b e  a p p o i n t e d  by t h e  D e p a r tm e n t  Head*

The r e a d e r  s h o u l d  r e f e r  t o  l a t e r  s e c t i o n s  o f  t h i s  

r e p o r t  w h ic h  d e a l  w i t h  m o re  s p e c i f i c  s u g g e s t i o n s  o n  

o p e r a t i o n  ( IV -D  and  V X -A ).



V* THE ROLE OF THE DEPARTMENT HEAD

B e c a u s e  i t  i s  f e l t  t h a t  t h e  d e p a r t m e n t  h e a d  i s  t h e  

k e y  i n d i v i d u a l  i n  t h e  o p e r a t i o n  o f  t h e  S c h o o l  o f  E n g i n ­

e e r i n g ,  t h i s  s e c t i o n  w i l l  t a k e  up  i n  some d e t a i l ,  h i s  

j o b ,  a n d  s u g g e s t i o n s  f o r  c a r r y i n g  o u t  h i s  r o l e  m o re  

e f f e c t i v e l y *

A . T he J o b

No o r g a n i z a t i o n  c a n  f u n c t i o n  e f f e c t i v e l y  w i t h o u t  

p r o p e r  l e a d e r s h i p *  I n  an  i n s t r u c t i o n  d e p a r t m e n t ,  

t h i s  l e a d e r s h i p  m u s t  b e  p r o v i d e d  b y  t h e  h e a d  o f  t h e  

d e p a r t m e n t *  The d e p a r t m e n t  h e a d  i s  t h e  a d m i n i s t r a t o r  

o f  t h e  a c t i v i t i e s  o f  h i s  d e p a r t m e n t .  He i s  r e s p o n s i ­

b l e  f o r  s e e i n g  t o  i t  t h a t  t h e  w o rk  o f  t h e  d e p a r t m e n t  

i s  c a r r i e d  o u t  i n  s u c h  a  m a n n e r  t h a t  e s t a b l i s h e d  o b ­

j e c t i v e s  a r e  m e t*  I n  c a r r y i n g  o u t  h i s  r b l e ,  t h e  

d e p a r t m e n t  h e a d  h a s  m any a n d  v a r i e d  d u t i e s  t o  p e r f o r m —  

i n  f a c t  m any  m o re  t h a n  h e  t h i n k s ,  i f  he w e r e  t o  a t t e m p t  

t o  w r i t e  th e m  dow n .

F u n c t i o n s  a n d  D u t i e s

I n  m o s t  c a s e s ,  a  d e p a r t m e n t  h e a d  i s  ( i n  t e r m s  o f  

i n d u s t r y  f u n c t i o n s ) ,  a  p r e s i d e n t ,  s a l e s  m a n a g e r ,  p e r ­

s o n n e l  d i r e c t o r ,  p u r c h a s i n g  a g e n t ,  comp t r o l l  e r ,  a n d
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p r o d u c t i o n  m a n a g e r *

Some o f  t h e  f u n c t i o n s  h e  p e r f o r m s ,  o r  i s  e x ­

p e c t e d  t o  p e r f o r m  a r e :

1* P l a n  o v e r a l l  d e p a r t m e n t  p r o g r a m  

2 .  S u r r o u n d  h i m s e l f  w i t h  a  q u a l i f i e d  g r o u p  o f  

i n s t r u c t o r s

3* I n i t i a t e  d e p a r t m e n t  p o l i c i e s  a n d  p r o c e d u r e s  

4* A s s i g n  d u t i e s  a n d  r e s p o n s i b i l i t i e s  

5* A p p o i n t  c o m m i t t e e s  

6* Make s p e c i a l  a s s i g n m e n t s  

7* P l a n  f a c u l t y  d e v e lo p m e n t  p r o g ra m

8 .  I n t e r p r e t  S c h o o l  a n d  C o l l e g e  p o l i c i e s  t o  

d e p a r t m e n t  s t a f f  

9* I n s p i r e  f a c u l t y  t o  do a  g oo d  j o b  o f  t e a c h i n g  a n d  

r e s e a r c h

10* C a r r y  d e p a r t m e n t a l  p r o b l e m s  u p  f o r  a d m i n i s t r a t i v e  

a d v i c e ,  d e c i s i o n ,  o r  a c t i o n  

11* M e e t  t h e  p u b l i c  a s  d e p a r t m e n t  r e p r e s e n t a t i v e  

12* R e s o l v e  o r  a r b i t r a t e  d e p a r t m e n t  p r o b le m s  

13* K 3ep a  " w a tc h d o g  e y e "  o n  f i n a n c i a l  m a t t e r s  

14* R e v ie w  c u r r i c u l a ,  t o  a s s u r e  t h e i r  a d e q u a c y  

15* L i s t e n  t o  p e r s o n a l  p r o b l e m s  o f  s t u d e n t s  a n d  

f a c u l t y  

1 6 .  A d v i s e  s t u d e n t s  

17* P r o v i d e  g u i d a n c e  f o r  f a c u l t y  

1 8 .  C h e c k  p r o g r e s s  o f  p r o j e c t s  a n d  p r o b l e m s
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19* K eep  up  w i t h  J i i s  own f i e l d

2 0 .  Be r e a s o n a b l y  a w a r e  o f  t h e  f i e l d s  o f  t h e  v a r i o u s  

s p e c i a l i s t s  i n  h i s  d e p a r t m e n t

2 1 .  T e a c h  a  c o u r s e  o r  tw o , i n  h i s  f i e l d  o f  s p e c i a l t y

2 2 .  K eep up  w i t h  i n d u s t r y  a s  i t  r e l a t e s  t o  t h e  f i e l d s

o f  a c t i v i t y  o f  h i s  d e p a r t m e n t

2 3 .  E n e o u r a g e  s u g g e s t i o n s  f r o m  f a c u l t y

2 4 •  Make r e p o r t s  t o  s t a f f  a n d  s u p e r i o r s

25#  W ork t o w a r d  h i s  own a d v a n c e m e n t  

2 6 .  H a n d le  s c h e d u l i n g  p r o b le m s

27* A p p r a i s e  f a e u l t y  m em bers

2 6 .  W ork t o w a r d  a d e q u a t e  p h y s i c a l  f a c i l i t i e s

29* P r e s i d e  o v e r  d e p a r t m e n t  m e e t i n g s

3 0 .  Recommend a p p o i n t m e n t s *  p r o m o t i o n s ,  a n d  d i s m i s s a l s

3 1 .  Recommend c o u r s e s  to  b e  o f f e r e d

3 2 .  P a s s  o n  a c c e p t a n c e  o f  t r a n s f e r  s t u d e n t s

3 3 .  A p p ro v e  a n d  s u b m i t  d e p a r t m e n t  b u d g e t  t o  F i n a n c e

O f f i c e

3 4 .  C heck  c a t a l o g  r e v i s i o n s

3 3 .  P r o m o te  f a c u l t y  c o n t a c t s  a n d  c o n t r i b u t i o n s  t o  t h e  

co m m u n ity

3 6 .  P r o m o te  f a c u l t y  s o c i a l  p r o g ra m

3 7 .  R e p r e s e n t  d e p a r t m e n t  b e f o r e  c o l l e g e  f a c u l t y

3 8 .  P r o m o te  w e l f a r e  o f  d e p a r t m e n t

S u c h  a  l i s t  o f  a c t i v i t i e s  i s  i m p o s i n g ,  t o  s a y  t h e

l e a s t .  A d e p a r t m e n t  h e a d  who d o e s  e v e r y t h i n g  i n d i c a t e d ,  

a n d  d o e s  i t  w e l l ,  i s  c e r t a i n l y  a  " s u p e r m a n . "  I t  i s
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o b v i o u s  t h a t  n o  m an c a n  p e r f o r m  a l l  t h e  d e t a i l s  o f  

t h e  v a r i o u s  f u n c t i o n s  i n d i c a t e d  a b o v e .  'The d e p a r t ­

m en t b e a d  can  o n l y  c o n c e r n  h i m s e l f  w i t h  o v e r a l l  

g u i d a n c e  o f  t h e  d e p a r t m e n t  p r o g r a m .

C* P r o b l e m s  o f  t h e  D e p a r t m e n t  H ead

U n f o r t u n a t e l y ,  m o s t  d e p a r t m e n t  h e a d s  h a v e  n o t  

b e e n  t r a i n e d  f o r  t h e i r  j o b s .  I n  i n d u s t r y ,  a  new 

com pany  e x e c u t i v e  h a s  u s u a l l y  h a d  some e x p e r i e n c e  i n  

a d m i n i s t r a t i v e  w o rk — h e  h a s  m o s t  l i k e l y  b e e n  a n  

a s s i s t a n t  i n  many f i e l d s  o f  com pany  o p e r a t i o n *  Y e r y  

l i k e l y ,  h o w e v e r ,  t h e  o n l y  t r a i n i n g  a  d e p a r t m e n t  h e a d  

h a s  r e c e i v e d  i s  w h a t  h e  h a s  p i c k e d  up  b y  o b s e r v a t i o n  

o f  h i s  p r e d e c e s s o r .  T h e r e  a r e  n o  c o l l e g e  c o u r s e s

e n t i t l e d ,  "How t o  b e  a  D e p a r tm e n t  H e a d . ”

I m m e d i a t e l y  u p o n  p r o m o t i o n ,  h e  h a s  t h r u s t  u p o n  

h im ,  a  h o s t  o f  d u t i e s  a n d  p r o b l e m s  h e  n e v e r  t h o u g h t  

e x i s t e d .  He t r u l y  f a c e s  a  c h a l l e n g e .  He p r o b a b l y  

f i n d s  h i m s e l f  i n  a n  a d m i n i s t r a t i v e  p o s i t i o n  f o r  t h e  

f i r s t  t i m e .  He i s  n o t  a c q u a i n t e d  w i t h  t h e  p r o b l e m s ,  

p r i n c i p l e s ,  a n d  p r a c t i c e s  o f  m a n a g e m e n t .  And t o  t o p  

i t  a l l  o f f ,  i t  i s  l i k e l y  t h a t  t h e  d e p a r t m e n t  h e a d  i s

a  s c h o l a r ,  n o t  a n  a d m i n i s t r a t o r .

Men who a r e  d ra w n  i n t o  t h e  t e a c h i n g  p r o f e s s i o n  

a r e  u s u a l l y  i n t e r e s t e d  i n  s t u d y ,  r e s e a r c h ,  w r i t i n g  a n d  

o t h e r  t y p e s  o f  s c h o l a r l y  w o r k .  T h e y  a r e  l i k e l y  t o  b e  

s u b j e c t i v e  i n d i v i d u a l s ,  p o s s i b l y  even, i n t r o v e r t s .
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S i n c e  t h e  d e p a r t m e n t  h e a d  i s  f a c e d  w i t h  s u c h  a  

b r o a d  g r o u p  of r e s p o n s i b i l i t i e s  an d  p r o b l e m s  a s  w e r e  

p r e v i o u s l y  l i s t e d ,  a n d  he  m ay n o t  b e  p r o p e r l y  p r e ­

p a r e d  t o  h a n d le  s u c h  a n  a r r a y  o f  t a s k s — w h a t  i s  h e  

t o  d o ?

Do S u g g e s t i o n s  f o r  D e p a r tm e n t  H e a d s

F r a n k  C . HoGkema, i n  d i s c u s s i n g  "W hat I n d u s t i y  

a n d  B u s i n e s s  Gan Do F o r  E n g i n e e r i n g  E d u c a t i o n , "  h a s  

s a i d  t h a t  " T h e  l e a d i n g  i n d u s t r i a l  an d  b u s i n e s s  i n ­

s t i t u t i o n s  h a v e  d e v e l o p e d  a  s y s t e m  o f  o p e r a t i o n  t h a t
I dw o r k s  s m o o t h l y  a n d  e f f i c i e n t l y . "  He t h e n  g o e s  o n  

t o  l i s t  t h e  m eans  b y  w h ic h  t h i s  i s  a c c o m p l i s h e d :

1 .  S o u n d  P o l i c i e s
2 .  D e v e lo p m e n t  a n d  u s e  o f  s t a n d a r d  p r a c t i c e  

i n s t r u c t i o n s
3* U n d e r s t a n d i n g  o f  t h e  s y s t e m  t h r o u g h  t h o r o u g h  

t r a i n i n g  o f  t h o s e  c o n c e r n e d
4 .  A d e q u a te  r e c o r d s — v i s u a l  c o n t r o l  i f  p o s s i b l e ,  

i n s t e a d  o f  r e m o te  c o n t r o l  th ro u g h ,  r e c o r d s
5* A d e q u a te  r e p o r t s ,  p l a n n e d  s o  t h a t  t h e y  w i l l  

b e  u s e f u l  t o  e v e r y o n e  c o n c e r n e d
6 .  P r o p e r  a d m i n i s t r a t i v e  c o n t r o l
7 .  P r o p e r  s u p e r v i s i o n

I t  w o u ld  se em  a s  t h o u g h  t h i s  l i s t  o f  t e c h n i q u e s  

c o u ld  b e  a p p l i e d  d i r e c t l y  t o  t h e  j o b  o f  t h e  d e p a r t m e n t  

h e a d .  L e t  u s ,  t h e n ,  e x a m in e  e a c h  i n  d e t a i l ,  a n d  

s u g g e s t  some w a y s  i n  w h ic h  t h e y  m ay b e  e f f e c t i v e l y  

a p p l i e d  t o  h i s  j o b .

1 % o c k e m a ,  F r a n k  C . ,  "A S t u d y  o f  H i g h e r  E d u c a t i o n  f o r  
E n g i n e e r s , "  S t u d i e s  i n  H i g h e r  E d u c a t i o n  L IX , P u r d u e  
U n i v e r s i t y ,  L a f a y e t t e ,  I n d i a n a ,  1 9 4 7 ,  p .  8 7 .
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1 .  "SOUND PO LIC IE S"

F i r s t ,  l e t  u s  d e f i n e  w h a t  i s  m e a n t  b y  a  p o l i c y .

A p o l i c y  i s  a  c o d e ,  g e n e r a l  r u l e ,  o r  d i r e c t i v e  

p r i n c i p l e  u s e d  a s  a  g u i d e  f o r  a c t i o n .  I t  s h o u l d  d e ­

f i n e  a  t r u e  i n t e r e s t  o f  t h e  o r g a n i z a t i o n ,  a n  i d e a l  

t o  b e  s t r i v e n  f o r ,  o r  a  g e n e r a l  p r o c e d u r e  t o  b e  

f o l l o w e d  i n  c a r r y i n g  o u t  t h e  o b j e c t i v e s  o f  t h e  o r ­

g a n i z a t i o n .  An e x a m p le  o r  tw o  w i l l  i l l u s t r a t e  t h e  

d e f i n i t i o n .

a .  " I t  i s  t h e  p o l i c y  o f  G e n e r a l  M o to r s  t h a t  when 

a n  o p e n i n g  o c c u r s  i t  b e  f i l l e d  b y  t h e  p r o ­

m o t i o n  o r  t r a n s f e r  o f  a n  e m p l o y e e ,  p r o v i d e d  

h e  i s  c a p a b l e  o f  d o i n g  th e  w o rk  r e q u i r e d . "

b .  T he  U .S .  R u b b e r  Company s t a t e s :  "We r e c o g n i z e

t h a t  we a r e  r e s p o n s i b l e . . . t o  o u r  e m p l o y e e s . . .  

a n d  we w i l l  g i v e  t h e  p e r t i n e n t  f a c t s  a b o u t  

o u r  b u s i n e s s  t o  e a c h  o f  t h e  g r o u p s  t o  w h ic h

we a r e  r e s p o n s i b l e ,  i n  t e r m s  o f  t h e i r  own 

i n t e r e s t s . "

c .  G e n e r a l  F o o d s  s a y s :  " I n  a c c o r d a n c e  w i t h  l o n g -  

e s t a b l i s h e d  p o l i c y ,  G e n e r a l  F o o d s  i n t e n d s  t o  

p a y  w a g e s  i n  i t s  p l a n t s  a n d  o f f i c e s  a s  g o o d

a s  o r  b e t t e r  t h a n  p r e v a i l  f o r  s i m i l a r  w o rk  

u n d e r  s i m i l a r  c o n d i t i o n s  i n  c o m m u n i t i e s  i n  

w h ic h  i t  o p e r a t e s . "
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I t  c a n  b e  s e e n  t h a t  t h e s e  a r e  g u i d e s  f o r  a c t i o n  

i n  c a r r y i n g  o u t  t h e  w o rk  o f  t h e  o r g a n i z a t i o n *  I t  i s  

s u g g e s t e d  t h a t  e a c h  d e p a r t m e n t  s e r i o u s l y  s t u d y  i t s  

o v e r a l l  f i e l d  o f  a c t i v i t y  a n d  d e v e l o p  a  s e t  o f  p o l i ­

c i e s  o n  v a r i o u s  p h a s e s  o f  o p e r a t i o n ,  t o  s e r v e  a s  

g u i d e s  i n  t h e  w o rk  o f  t h e  d e p a r t m e n t *  S u c h  g u i d e s  

w i l l  s e r v e  t o  m ake i t  e a s i e r  t o  e s t a b l i s h  o p e r a t i n g  

p r o c e d u r e s ,  s e t  up r u l e s  a n d  r e g u l a t i o n s ,  a n d  p e r ­

f o r m  r o u t i n e  t a s k s *

A l f o r d  s t a t e s : * ^

S u c c e s s f u l  o p e r a t i o n  c a n  o n l y  b e  b a s e d  o n  
a c c u r a t e  i n f o r m a t i o n  a n d  w i s e  d e c i s i o n s *  P o l i ­
c i e s  m ake e f f e c t i v e  s u c h  i n f o r m a t i o n  a n d  d e ­
c i s i o n s .  Ho m a t t e r  how e x p e r i e n c e d  o r  s k i l l e d  
a n  e x e c u t i v e  may b e ,  h e  n e e d s  t o  b e  g u i d e d  b y  
e s t a b l i s h e d  p o l i c i e s .

P o l i c i e s  s h o u l d  o f  c o u r s e  b e  c l e a r l y  e x p r e s s e d

i n  w r i t i n g .  H o l d e n ,  P i s h  a n d  S m i th  g i v e  t h e  f o l l o w -  
20i n g  r e a s o n s :

a .  A l l  m em bers  o f  t h e  o r g a n i z a t i o n  w i l l  h a v e  
t h e  same i n t e r p r e t a t i o n  o f  t h e m .

b .  T h e y  c a n  be r e v i e w e d  f r o m  t i m e  t o  t i m e  a n d  
c h a n g e d  t o  m e e t  c u r r e n t  c o n d i t i o n s .

c* T h e y  c a n  b e  c h e c k e d  f o r  c o m p l i a n c e  a n d
p r o p e r  u n d e r s t a n d i n g  w i t h i n  t h e  o r g a n i z a t i o n *

d .  T h e y  w i l l  n o t  becom e o b s c u r e  t h r o u g h  t h e  
p a s s a g e  o f  t i m e .

I t  i s  a  w e l l  r e c o g n i z e d  f a c t  t h a t  p r o p e r l y  f o r m u ­

l a t e d  p o l i c i e s  a i d  i n  r e a l i z i n g  d e s i r e d  r e s u l t s  a n d

^ A l f o r d ,  L . P . ,  & B a n g s ,  I . R . ,  o p .  c i t . ,  p .  8U 
2 0

H o l d e n ,  P . E . ,  F i s h ,  L . S . ,  S m i t h ,  H . L . ,  "T op  M an ag e ­
m e n t  O r g a n i z a t i o n  a n d  C o n t r o l , "  S t a n f o r d  U n i v e r s i t y  P r e s s ,  
1 9 4 1 ,  P .  79
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s e r v e  a s  a  f o u n d a t i o n  f o r  o p e r a t i o n  w i t h  a  m inim um  o f  

f r i c t i o n .  They a s s i s t  i n  t h e  t a s k  o f  r e d u c i n g  t o  a  

r o u t i n e  t h e  d e c i s i o n s  c o n c e r n i n g  t h e  d a y - t o - d a y  p r o b ­

le m s  o f  t h e  b u s i n e s s  e n t e r p r i s e .  H o l d e n ,  F i s h ,  a n d
21S m i th  h a v e  s t a t e d :

F ro m  t h e  s t a n d p o i n t  o f  m a n a g e m e n t ,  p o l i c i e s  
c o n s t i t u t e  o n e  o f  t h e  p r i m a r y  i n s t r u m e n t s  o f  
c o - o r d i n a t i o n  a n d  c o n t r o l .  They p r o v i d e  c o n ­
s i s t e n c y  o f  a c t i o n ,  w i t h o u t  w h ic h  c u r r e n t  o p e r ­
a t i o n  i s  n o t  e f f e c t i v e  a n d  d e s i r e d  u l t i m a t e  
o b j e c t i v e s  a r e  n o t  l i k e l y  t o  b e  r e a c h e d .

The d i s t i n g u i s h i n g  f e a t u r e s  o f  p o l i c i e s  
se em  t o  b e  t h a t  t h e y  c o n s t i t u t e  t h e  b a s i s  f o r  
g o v e r n i n g  f u t u r e  a c t i o n s ;  a c c o r d i n g l y  t h e y  
m u s t  b e  m ade  know n t o  t h o s e  w ho  a r e  r e s p o n s i ­
b l e  f o r  h a n d l i n g  s u c h  a c t i o n s .  U n d e r  t h i s  
i n t e r p r e t a t i o n ,  p o l i c i e s  b e co m e  t h e  l a w s  o f  
c o n d u c t  f o r  t h e  b u s i n e s s ,  a n d  a s  s u c h  t h e y  
a r e  a  d e v i c e  f o r  p e r m i t t i n g  a u t h o r i t y  t o  b e  
d e l e g a t e d  w i t h i n  t h e  o r g a n i z a t i o n .  T h e i r  
p r i m a r y  p u r p o s e  i s  t o  s a n c t i o n  i n  a d v a n c e  t h e  
a c t i o n  to  b e  t a k e n  i n  r e p e t i t i v e  s i t u a t i o n s .
T h i s  m a k e s  i t  u n n e c e s s a r y  t o  r e f e r  e a c h  c a s e  
a s  i t  o c c u r s  t o  h i g h e r  a u t h o r i t y  f o r  d e c i s i o n :  
i t  c a n  be  h a n d l e d  a t  t h e  p o i n t  o f  o c c u r  a n  ce  
w i t h o u t  d e l a y .

P o l i c i e s  can  b e  g r o u p e d  i n t o  t h e s e  g e n e r a l  t y p e s :

B a s i c  P o l i c i e s  w h ic h  e s t a b l i s h  l o n g - r a n g e  o b j e c t i v e s .  

E x a m p le — A p r e d e t e r m i n e d  p e r c e n t a g e  o f  t h e  v a l u e  o f  

t h e  p h y s i c a l  e q u ip m e n t  s h a l l  b e  i n v e s t e d  i n  new e q u i p ­

m e n t  e a c h  y e a r *

G e n e r a l  P o l i c i e s , o f  s h o r t  r a n g e ,  o r  e v e r y d a y  o p e r a t i n g  

s i g n i f i c a n  c e •

E x a m p le — T r a n s f e r  s t u d e n t s  f r o m  o t h e r  d e p a r t m e n t s  w i l l  

n o t  b e  p e r m i t t e d  t o  e n r o l l  i n  t h i s  d e p a r t m e n t  u n t i l

2 1 l o c . c i t .
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t h e y  h a v e  a  p a s s i n g  g r a d e  p o i n t  a v e r a g e *

D e p a r t m e n t a l  P o l i c i e s , o f  i n t e r e s t  t o  a  s i n g l e  d e ­

p a r t m e n t ,  f o r  c o n d u c t  o f  b u s i n e s s  i n  t h e  i m m e d ia te  

f i e l d  o f  a c t i v i t y .

E x a m p le — E a c h  c o m m i t t e e  c h a i r m a n  s h a l l  s u b m i t  a  

r e p o r t  o n  t h e  a c t i v i t i e s  o f  h i s  c o m m i t t e e ,  t o  t h e  

d e p a r t m e n t  h e a d ,  b e f o r e  t h e  e n d  o f  e a c h  t e r m .

P o l i c i e s  f o r  d e p a r t m e n t  g u i d a n c e  s h o u l d  b e  

f o r m u l a t e d  b y  a  p o l i c y  c o m m i t t e e .  The c o m m i t t e e  

s h o u l d  p a y  h e e d  to  s u c h  p r i n c i p l e s  a s  t h e s e  fo rm u ­

l a t e d  b y  P a u l  E .  H o l d e n ,  a s  q u o t e d  i n  t h e  P r o d u c t i o n  
22

H a n d b o o k :

a .  The s t a t e m e n t  o f  a n y  p o l i c y  s h o u l d  b e  
d e f i n i t e ,  p o s i t i v e ,  c l e a r ,  a n d  u n d e r s t a n d ­
a b l e  t o  e v e r y o n e  i n  t h e  o r g a n i z a t i o n .

b .  P o l i c i e s  s h o u l d  b e  t r a n s l a t a b l e  i n t o  p r a c ­
t i c e s ,  t e r m s ,  a n d  p e c u l i a r i t i e s  o f  e v e r y  
d e p a r t m e n t  o r  d i v i s i o n  o f  t h e  e n t e r p r i s e .

o .  P o l i c i e s ,  r e g a r d l e s s  o f  how f u n d a m e n t a l ,
s h o u l d  n o t  b e  i n f l e x i b l e :  t h e y  s h o u l d ,  how­
e v e r ,  p o s s e s s  a  h i g h  d e g r e e  o f  p e r m a n e n c y .

d .  S t a b i l i t y  o f  p o l i c i e s  i s  e s s e n t i a l  a n d  c o n ­
s t a n t l y  c h a n g i n g  p o l i c i e s  a r e  f a t a l  t o  
b u s i n e s s  s u c c e s s .

e .  T h e r e  s h o u l d  b e  a s  m any p o l i c i e s  a s  n e c e s ­
s a r y  t o  c o v e r  c o n d i t i o n s  t h a t  c a n  b e  a n t i ­
c i p a t e d  b u t  n o t  t o o  m any p o l i c i e s  t o  beco m e  
c o n f u s i n g  o r  m e a n i n g l e s s .

f .  P o l i c i e s  s h o u l d  b e  p r e d i c a t e d  o n  f a c t  a n d  
so u n d  ju d g e m e n t  a n d  s h o u l d  n o t  c o n s t i t u t e  
m e r e l y  p e r s o n a l  r e f l e c t i o n s .

g* P o l i c i e s  s h o u l d  n o t  p r e s c r i b e  d e t a i l e d  p r o ­
c e d u r e  e x c e p t  i n  r a r e  i n s t a n c e s *

h .  P o l i c i e s  s h o u l d  r e c o g n i z e  e c o n o m ic  p r i n c i ­
p l e s ,  b e  i n  c o n f o r m i t y  w i t h  f e d e r a l  a n d  
o t h e r  l a w s ,  a n d  b e  c o m p a t i b l e  w i t h  t h e  
p u b l i c  i n t e r e s t .

22 A l f o r d ,  L . P . ,  a n d  B a n g s ,  J . R . ,  o p .  c i t . ,  p . 1 383
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One© d e p a r t m e n t a l  p o l i c i e s  b a v e  b e e n  f o r m u l a t e d ,  

t h e y  s h o u l d  b e  w r i t t e n  d o w n , a n d  e x p l a i n e d  t o  d e p a r t ­

m e n t  p e r s o n n e l *  The d e p a r t m e n t  h e a d  m u s t  s e e  t o  i t  

t h a t  t h e y  a r e  p r o p e r l y  c a r r i e d  o u t*  I f  s u c h  p o l i c i e s  

a r e  e s t a b l i s h e d ,  p r o p e r l y  p r o m u l g a t e d ,  a n d  e f f e c t i v e l y  

c a r r i e d  o u t ,  t h e  r o l e  o f  t h e  d e p a r t m e n t  h e a d  w i l l  b e  

much s i m p l i f i e d •

2 .  "DEVELOPMENT AND USE OF STANDARD PRACTICE 

INSTRUCTIONS"

A s t a n d a r d  p r a c t i c e  i n s t r u c t i o n  i s  a  c o d i f i e d  

w r i t e - u p  o f  a  d e t a i l e d  o p e r a t i n g  p r o c e d u r e *  M o s t  

l a r g e  b u s i n e s s  a n d  i n d u s t r i a l  o r g a n i z a t i o n s  m a i n t a i n  

m a n u a l s  o f  s t a n d a r d  p r a c t i c e  i n s t r u c t i o n s  t o  e n a b l e  

th e m  t o  o p e r a t e  e f f e c t i v e l y *  Such w r i t e - u p s  u s u a l l y  

d e a l  w i t h  d e t a i l s  o f  o p e r a t i o n .  I n  a n  i n s t r u c t i o n a l  

d e p a r t m e n t ,  m ig h t  d e a l  w i t h  s u c h  i t e m s  a s :

a .  p u r c h a s i n g

b .  t r a v e l  r e q u e s t s

c .  g r a d e  c h a n g e s

d .  c l a s s  l o a d  d e t e r m i n a t i o n

e .  b u d g e t  p r e p a r a t i o n

f • f a c u l t y  a p p r a i s a l

g* c o u r s e  n u m b e r i n g  s y s t e m

h .  e t c .

The r e d u c i n g  o f  su c h  m a t t e r s  t o  b r i e f  a n d  c o n ­

c i s e  w r i t t e n  s t a t e m e n t s  c a n  d o  much t o  im p le m e n t  t h e
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p o l i c i e s  o f  t i i e  d e p a r t m e n t  a n d  m ake f o r  s m o o t h e r  

o p e r a t i o n #  An e x a m p le  i s  show n i n  f i g u r e s  9 a n d  

10.
A s a  b r i e f  g u i d e  i n  t h e  p r e p a r a t i o n  o f  s t a n d a r d  

o p e r a t i n g  p r o c e d u r e s ,  t h e  f o l l o w i n g  s u g g e s t i o n s  a r e  

o f f e r e d  b y  D a v i s

a#  R e l a t e  t h e  p e r f o r m a n c e  o f  f u n c t i o n s  i n  
e a c h  p h a s e  o f  a  p r o j e c t  t o  i t s  f i n a l  o b ­
j e c t i v e s ,  t o  t h e  e n d  t h a t  t h i s  w i l l  b e  a  
p r o p e r  c u m u l a t i o n  o f  v a l u e s .

b# F a c i l i t a t e  c o o r d i n a t i o n  b y  s p e c i f y i n g  t h e  
o r d e r  o f  p e r f o r m a n c e  o f  p h a s e s ,  a n d  i f  
p o s s i b l e  t h e  q u a n t i t a t i v e  t i m e  r e q u i r e ­
m e n t s  o f  e a c h  p h a s e .

c .  S p e c i f y  t h e  k i n d ,  e x t e n t ,  a n d  d e g r e e  i n  
w h ic h  p h y s i c a l  f a c t o r s  o f  e n v i r o n m e n t  s h o u l d  
b e  p r e s e n t  f o r  maximum econom y a n d  e f f e c t -  
i v e n e  s s .

d .  S p e c i f y  t h e  c o r r e c t  c o m p l i m e n ta r y  r e l a ­
t i o n s h i p s  b e tw e e n  f u n c t i o n s ,  f a c u l t i e s ,  
a n d  p h y s i c a l  f a c t o r s ,  f o r  e a c h  p h a s e  o f  
t h e  p r o j e c t #

e .  Make p o s s i b l e  t h e  p r o p e r  a l l o c a t i o n  o f  r e ­
s p o n s i b i l i t y  an d  d e t e r m i n a t i o n  o f  a c c o u n t ­
a b i l i t y  f o r  e a c h  p h a s e .

f .  P r o v i d e  p e r f o r m a n c e  s t a n d a r d s  f o r  e a c h  
p h a s e ,  s t a t e  w h e re  t h e y  m ay b e  o b t a i n e d ,  
o r  sh ow  t h e  m an n e r  o f  t h e i r  d e t e r m i n a t i o n .

g .  H ave  f l e x i b i l i t y ,  s t a b i l i t y  a n d  b a l a n c e .
h .  P r o v i d e  f o r  p r o p e r  i n i t i a t i o n  a n d  c l o s u r e  

o f  a c t i o n  o n  e a c h  p h a s e  o f  t h e  p r o j e c t ,  
a s  w e l l  a s  f o r  t h e  p r o j e c t  a s  a  w h o l e .

i .  Be a s  s i m p l e  a n d  e c o n o m ic a l  a s  i s  c o n s i s ­
t e n t  w i t h  e f f e c t i v e n e s s .

3# "UNDERS TANDING OF THE SYSTEM THROUGH THOROUGH 

TRAINING OF THOSE CONCERNED*

O b v i o u s l y  i t  i s  e s s e n t i a l  t o  t h e  e f f e c t i v e  o p e r a ­

t i o n  o f  a n y  o r g a n i z a t i o n ,  t h a t  i t s  m em b ers  u n d e r s t a n d

2 ? D a v i s , R a lp h  C • ,  I n d u s t r i a l  O r g a n i z a t i o n  a n d  
M a n a g e m e n t ,  H a r p e r  & B r o s . ,  New Y o r k ,  1 9 4 0 ,  p .  122
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O r i g i n a l  D a te d MICHIGAN STATE COLLEGE P r o c e d u r e  No„
1 0 / 1 5 / i . S SCHOOL OF ENGINEERING 2 .5 A

R e v i s i o n  N o . O p e r a t i n g
P r o c e d u r e

I s s u e d  1 0 / 1 5 / 4 8 M a n u a l P a g e  N o .  1 o f  1

S u b j e c t :  P u r c h a s i n g  E q u i p m e n t , S e r v i c e s ,  S u p p l i e s ,
e t c .

O b j e c t i v e s :  1 .  t o  f a c i l i t a t e  f i n a n c i a l  t r a n s a c t i o n s
2 .  t o  c e n t r a l i z e  r e c o r d s  a n d  a c t i v i t y  
3* t o  a i d  i n  d e t e r m i n i n g  o p e r a t i n g  c o s t s

-  EXPLANATION -

1 .  I n  a n y  i n s t a n c e ,  w h e r e  m oney i s  t o  b e  s p e n t  b y  a n  i n ­
d i v i d u a l  f o r  t h e  c o l l e g e  a  B e q u e s t  f o r  R e q u i s i t i o n  
C o v e r i n g  P u r c h a s e  o r  S e r v i c e  (F o rm  N o . 2 .5 A 1 )  m u s t  b e  
f i l l e d  o u t  i n  d u p l i c a t e  b y  t h e  i n d i v i d u a l .  T h is  w i l l  
c o v e r  s u c h  c a s e s  a s :

a .  p u r c h a s e  o f  e q u ip m e n t  a n d  s u p p l i e s
b .  r e n t a l  o f  f i l m s ,  e q u ip m e n t ,  e t c .
c .  m a g a z i n e  s u b s c r i p t i o n s
d .  s e r v i c e s  ( r e p a i r ,  p l u m b i n g ,  e l e c t r i c a l ,  e t c . )

2* A p p r o v a l  m u s t  b e  b y  p e r s o n s  d e s i g n a t e d  w i t h i n  e a c h  
D e p a r t m e n t  b y  t h e  D ean f o r  e a c h  c o u r s e  o r  g r o u p  o f  
c o u r s e s .

3 .  A t r i p l i c a t e  c o p y  may b e  k e p t  b y  t h e  i n d i v i d u a l  f o r  
h i s  r e c o r d s .

4 .  T he  o r i g i n a l  a n d  f i r s t  c o p y  s h o u l d  b e  s e n t  t o  t h e  
F i n a n c e  O f f i c e ,  Boom 1 1 2 ,  O ld s  H a l l .

3 .  The F i n a n c e  O f f i c e r  w i l l  i s s u e  a  r e q u i s i t i o n  t o  t h e  
P u r c h a s i n g  D e p a r tm e n t  a n d  r e t u r n  t h e  f i r s t  c o p y .

6 .  A l l  c o n t a c t s  a n d  q u e s t i o n s  r e g a r d i n g  t h e  i t e m  r e ­
q u e s t e d  s h o u l d  b e  m ade  t o  t h e  F i n a n c e  O f f i c e .

7 .  M a t e r i a l s  n a y  b e  p r o c u r e d  f r o m  S t o r e s  D e p a r tm e n t  a s  
i n  t h e  p a s t .

8 .  Any q u e s t i o n s  w i l l  b e  a n s w e r e d  b y  t h e  F i n a n c e  O f f i c e .

F i g .  9
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t h e  s y s t e m  a n d  p r o c e d u r e s  b y  w h ic h  i t  i s  o p e r a t e d #

I n  i n d u s t r y ,  t h i s  u n d e r s t a n d i n g  o f  t h e  s y s t e m ,  i s  

p r o v i d e d  b y  e x e c u t i v e  o r  m an a g em en t t r a i n i n g  p r o g r a m s #

A l t h o u g h  such  a  p l a n  i s  p r o b a b l y  n o t  f e a s i b l e  i n  

t h e  a v e r a g e  i n s t r u c t i o n a l  d e p a r t m e n t ,  b e c a u s e  o f  i t s  

s m a l l  s i z e ,  o t h e r  m e a n s  a r e  a v a i l a b l e #  Among t h e  

m o s t  d e s i r a b l e  t e c h n i q u e s  f o r  t h e  e d u c a t i o n  o f  t h e  

d e p a r t m e n t  m em bers  a r e  c o m m i t t e e  w ork  a n d  s p e c i a l  

a s s i g n m e n t s #  T h e s e  a r e  d i s c u s s e d  e l s e w h e r e  i n  t h i s  

r e p o r t #  I t  s h o u l d  b e  r e - e m p h a s i z e d  h e r e  t h a t  t h e  

p r o p e r  a n d  c a r e f u l  a p p o i n t m e n t  o f  d e p a r t m e n t  m em bers  

t o  su ch  p o s i t i o n s  i s  a n  e x c e l l e n t  m e th o d  o f  p r o v i d i n g  

t r a i n i n g  o f  p r o s p e c t i v e  e d u c a t i o n a l  e x e c u t i v e s .  By 

r e v o l v i n g  c o m m i t t e e s  and  s p e c i a l  a s s i g n m e n t s  o n  a  

p r e d e t e r m i n e d ,  p e r i o d i c a l  b a s i s ,  m any i n d i v i d u a l s  c an  

b e  g iv e n ,  v a r i e d  o p p o r t u n i t i e s  t o  l e a r n  a b o u t  d e p a r t ­

m e n t  o p e r a t i o n  a n d  t r a i n  f o r  f u t u r e  p r o m o t i o n s *

4* "ADEQUATE RECORDS— VISUAL CONTROL IF  POSSIBLE,

INSTEAD OF REMOTE CONTROL THROUGH RECORDS"

A g a i n ,  i n d u s t r y  a n d  b u s i n e s s  a r e  h e a d  a n d  s h o u l ­

d e r s  a b o v e  e d u c a t i o n  i n  t h e  u s e  o f  r e c o r d s  t o  f a c i l i ­

t a t e  p r o p e r  o p e r a t i o n  of t h e  o r g a n i z a t i o n .

A r e c o r d  h a s  b e e n  d e f i n e d  by  D a v i s  a s : ^  " * . . A  

d e v i c e  f o r  t h e  a c c u m u l a t i o n ,  c l a s s i f i c a t i o n ,  a n d  

p r e s e r v a t i o n  o f  i n f o r m a t i o n  i n  a  m an n e r  t h a t  w i l l

2 % > a v is ,  R a lp h  C . ,  op* c i t . ,  p .  1 3 0
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f a c i l i t a t e  t h e  p e r f o r m a n c e  o f  t h e  p a r t i c u l a r  b u s i n e s s  

f u n c t i o n s  c o n c e r n e d * w

D a v i s  l i s t s  t h e  p r i n c i p a l  f u n c t i o n s  o f  r e c o r d s ,
25a s  f o l l o w s :  ^

a*  The a c c u m u l a t i o n  o f  i n f o r m a t i o n  f o r  u s e  i n  
p l a n n i n g  a n d  c o n t r o l  

b* The p r e s e r v a t i o n  o f  t h i s  i n f o r m a t i o n  
c* T h e  m a i n t e n a n c e  o f  a  b o d y  o f  f a c t s  t h a t  w i l l  

r e d u c e  t h e  e f f e c t s  o f  f o r g e t f u l n e s s ,  p r e j u ­
d i c e ,  e m o t i o n a l  b i a s ,  e t c . ,  i n  t h e  m a k in g  
o f  d e c i s i o n s  

d* The m a i n t e n a n c e  o f  a n  a c c o u n t  o f  t h e  c o n ­
d i t i o n s  a n d  p r o g r e s s  o f  t h e  b u s i n e s s

A s i n d i c a t e d  i n  t h e  p r i n c i p l e  a b o v e ,  a  v i s u a l  

r e c o r d  i s  p r e f e r r e d ,  s i n c e  i t  i s  e a s i e r  t o  p e r c e i v e  

t h a n  a  w r i t t e n  r e c o r d *  B o th  a r e  e x t r e m e l y  u s e f u l ,  

and  e a c h  s h o u l d  be  u s e d  i n  i t s  p r o p e r  p l a c e .  R e c o r d s  

o f  u s e  i n  d e p a r t m e n t a l  a d m i n i s t r a t i o n  a r e :  c h a r t s ,

g r a p h s ,  t a b l e s ,  m e c h a n i c a l ,  w r i t t e n .

R e c o r d s  can  b e  of vis e i n  many w a y s .  Some s u g ­

g e s t e d  u s e s  a r e :  b u d g e t s ,  c o s t s ,  s t u d e n t  r e c o r d s ,

c l a s s  l o a d s ,  p e r s o n n e l .

I t  i s  s u g g e s t e d  t h a t  d e p a r t m e n t  h e a d s  a n d  com­

m i t t e e s  g i v e  s e r i o u s  c o n s i d e r a t i o n  t o  t h e  u s e  o f  t h e  

m o s t  e f f e c t i v e  t y p e s  o f  r e c o r d s  t o  show t h e  r e s u l t s  

o f  t h e i r  p l a n s ,  a n d  w o r k .  Many p h a s e s  o f  d e p a r t m e n t  

o p e r a t i o n  c a n  b e  much s i m p l i f i e d  a n d  e x p e d i t e d  b y  

p r o p e r  u s e  o f  r e c o r d s .  R e c o r d s  a r e  t h e  i n s t r u m e n t s  

o f  c o n t r o l ,  a n d  a  p a r t  o f  t h e  s y s t e m  u n d e r  w h ic h  t h e

* > o p . c i t . ,  p . 131
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r o u t i n e  b u s i n e s s  o f  t i i e  d e p a r t m e n t  i s  h a n d l e d .

R e c o r d s  w i l l  p o i n t  o u t  e x c e p t i o n s  t o  n o r m a l  a n d  

s e r v e  a s  d a n g e r  s i g n a l s  i n d i c a t i n g  n e e d  f o r  a c t i o n #  

R e c o r d s  o f  t h e  p r e s e n t  s i t u a t i o n ,  w h en  c o m p a re d  w i t h  

r e c o r d s  o f  p a s t  p e r f o r m a n c e ,  a c t  a s  a  m e a n s  o f  s h o w in g  

s t a t u s ,  o r  p r o g r e s s  i n  a  c e r t a i n  f i e l d  o f  a c t i v i t y *

I t  s h o u l d  h e  p o i n t e d  o u t ,  o f  c o u r s e ,  t h a t  o n l y  

n e c e s s a r y  r e c o r d s  s h o u l d  h e  m ade and k e p t *  U n n e c e s ­

s a r y  r e c o r d s ,  o r  t o o  m uch  d e t a i l  c a n  s p o i l  t h e  e n t i r e  

e f f e c t ,  a n d  c a u s e  m o re  w o rk  t h a n  i f  t h e r e  w e r e  no  

r e c o r d s *

5* "ADEQUATE REPORTS, PLANNED SO THAT THEY WILL BE

USEFUL TO EVERYONE CONCERNED"

26R a l p h  C* D a v i s  h a s  d e f i n e d  a  r e p o r t  a s :

* * * .a  s t a t e m e n t  o f  f a c t  o r  o p i n i o n ,  o r  h o t h ,  
r e n d e r e d  t o  a  r e s p o n s i b l e  a u t h o r i t y ,  a n d  g i v i n g  
a n  a c c o u n t  o f  c e r t a i n  f a c t o r s ,  c o n d i t i o n s  a n d  
a c t i v i t i e s *  I t s  p u r p o s e  i n  b u s i n e s s  i s  t o  
p r o v i d e  t h e  r e s p o n s i b l e  a u t h o r i t y  w i t h  w h a t ­
e v e r  i n f o r m a t i o n  may b e  r e q u i r e d  f o r  c a r r y i n g  
o n  m a n a g e r i a l  f u n c t i o n s *

R e p o r t s  a r e  o f  v a l u e  t o  t h e  m an ag em en t o f  a n  

o r g a n i z a t i o n  i n :

a .  g i v i n g  f a c t s  u s e f u l  t o  o p e r a t i o n  

b* m e a s u r i n g  t h e  p r o g r e s s  o f  o p e r a t i o n s  b y  

s h o w in g  a  c o m p a r i s o n  b e tw e e n  p a s t  a n d  

p r e s e n t

^ D a v i s , R a l p h  C . ,  o p .  c i t . ,  p .  129
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c .  p o i n t i n g  o u t  c a u s e s  a n d  e f f e c t s  

d* k e e p i n g  e x e c u t i v e s  u p  t o  d a t e  by  p r o v i d i n g  

b r i e f  s u r v e y s  o f  v a r i o u s  f i e l d s  o f  a c t i v i t y  

i n  t h e  o r  g an  i  z a  t  i o n  

R e p o r t s  may b e  u s e d  f o r  many d i f f e r e n t  p u r p o s e s  

i n  t h e  e f f e c t i v e  o p e r a t i o n  o f  a n y  o r g a n i z a t i o n #  D a v i s  

c l a s s i f i e s  th e m  a s  f o l l o w s :

a#  r e p o r t s  f o r  p u r p o s e s  o f  c r e a t i v e  p l a n n i n g  

1* r e s e a r c h  r e p o r t s  

2# r e p o r t s  o f  p r o p o s e d  p l a n s  

b* R e p o r t s  f o r  c o n t r o l  p u r p o s e s

1 .  o p e r a t i v e  r e p o r t s

2 .  e x e c u t i v e  r e p o r t s

a .  r e p o r t s  f o r  o p e r a t i v e  c o n t r o l  

b* r e p o r t s  f o r  a d m i n i s t r a t i v e  c o n t r o l  

Many o f  t h e s e  k i n d s  o f  r e p o r t s  c an  m ake  t h e  w o rk  

o f  t h e  d e p a r t m e n t  h e a d  e a s i e r ,  i f  h e  r e q u e s t s  t h e m  

f r o m  c o m m i t t e e  c h a i r m e n  a n d  s p e c i a l  a s s i g n m e n t  p e r ­

s o n n e l *  E s p e c i a l l y  u s e f u l  i n  o p e r a t i o n  s h o u l d  h e  

r e p o r t s  on  p l a n s  m ade b y  c o m m i t t e e s ,  s u r v e y s ,  r e s u l t s  

a c h i e v e d ,  a n d  p r o g r e s s  t o  d a t e *  O n ly  t h r o u g h  a d e ­

q u a t e  r e p o r t s  c a n  a  d e p a r t m e n t  h e a d ,  k e e p  up  o n  t h e  

m any a c t i v i t i e s  o f  h i s  d e p a r t m e n t *  F r e q u e n t ,  a n d  

b r i e f  r e p o r t s  s h o u l d  be  c a l l e d  f o r  f r o m  t h o s e  i n  

c h a r g e  o f  a l l  f u n c t i o n s *
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6 .  "PROPER ADMINL3TRA.TIVE CONTROL"

C o n t r o l  may b e  d e f i n e d  a s  a s s u r i n g  t h a t  p e r ­

f o r m a n c e  c o n fo r m s  t o  p l a n s .  I t  h a s  b e e n  i n d i c a t e d  

p r e v i o u s l y  t h a t  p l a n n i n g  t h e  w o r k  o f  a n  o r g a n i z a t i o n  

i s  e s s e n t i a l  t o  i t s  s u c c e s s .  B u t  t h e  p l a n s  c a n  

r e s u l t  i n  s u c c e s s  o n l y  i f  c o n t r o l s  a r e  s e t  up t o  

a s s u r e  t h a t  t h e  p l a n s  a r e  c a r r i e d  o u t .

An a d e q u a t e  p l a n  f o r  c o n t r o l  s h o u l d  b e  c o m p o sed  

o f  t h e  f o l l o w i n g  e l e m e n t s :

a .  s t a n d a r d s  o f  p e r f o r m a n c e

b .  c h e c k i n g  a n d  r e p o r t i n g  o n  p e r f o r m a n c e

c .  t a k i n g  a c t i o n  f o r  c o r r e c t i o n

The s t a n d a r d s  s h o u l d ,  o f  c o u r s e ,  b e  o f  s u c h  a  

n a t u r e  t h a t  t h e y  w i l l  m e a s u r e  t h e  e f f e c t i v e n e s s  o f  

c a r r y i n g  o u t  t h e  o b j e c t i v e s  o f  t h e  p r o j e c t .  T h i s  r e ­

q u i r e s  t h a t  t h e  o b j e c t i v e s  w i l l  h a v e  b e e n  p r e v i o u s l y  

s e t  f o r t h ,  a n d  t h a t  t h e  d e p a r t m e n t  h e a d  w i l l  h a v e  

s e l e c t e d  c e r t a i n  a s p e c t s  o f  p e r f o r m a n c e  o n  w h ic h  t o  

c h e c k .  T h e s e  p o i n t s  s h o u l d  g i v e  h im  a n  i d e a  o f  t h e  

s t a t u s  o f  t h e  p r o j e c t  a t  t h e  t i m e ,  a n d  t h e  t r e n d  o f  

f u t u r e  w o r k .

C h e c k in g  c a n  b e  d o n e  p e r s o n n a l l y  b y  t h e  d e p a r t ­

m e n t  h e a d  b y  t a l k i n g  w i t h  i n d i v i d u a l s  i n v o l v e d ,  o r  i t  

m ay be  d o n e  b y  a s k i n g  f o r  a  r e p o r t  f r o m  t h e  p e r s o n  

i n  c h a r g e .

C o r r e c t i v e  a c t i o n  m u s t  b e  t a k e n  w hen a  p r o j e c t
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se e m s  t o  h a v e  g o n e  a s t r a y ,  o r  b o g g e d  down* Newman 
27

h a s  s t a t e d :

C o m p a r i s o n  o f  a c t u a l  r e s u l t s  w i t h  t h e  e s ­
t a b l i s h e d  o b j e c t i v e s  a n d  s t a n d a r d s  w i l l  a l m o s t  
a lw a y s  r e v e a l  some p l a c e s  w h e r e  t h e  r e s u l t s  
h a v e  n o t  com e up t o  e x p e c t a t i o n s *  A s s o o n  a s  
t h i s  i s  d i s c o v e r e d  i t  i s  t h e  d u t y  o f  t h e  a d ­
m i n i s t r a t o r  to  t a k e  s t e p s  e i t h e r  t o  c o r r e c t  
t h e  p a s t  a c t i o n  o r ,  m o re  l i k e l y ,  t o  b r i n g  
s i m i l a r  a c t i o n  i n  t h e  f u t u r e  c l o s e r  to  t h e  
d e s i r e d  g o a l *  B r o a d l y  s p e a k i n g ,  t h i s  c o r ­
r e c t i v e  a c t i o n  w i l l  b e  b r o u g h t  a b o u t  by some 
c o m b i n a t i o n  o f  t h e  f o l l o w i n g  s t e p s :

a .  a d j u s t  p h y s i c a l  a n d  e x t e r n a l  s i t u a t i o n s ,
b .  r e v i e w  t h e  d i r e c t i o n ,  t r a i n i n g ,  a n d  

s e l e c t i o n  o f  s u b o r d i n a t e s ,
c .  m o d i f y  p l a n s  w h e r e  n e c e s s a r y ,
d* im p to v e  m o t i v a t i o n s

I n  r e g a r d s  t o  c o n t r o l  o v e r  s p e c i f i c  a r e a s  o f
2 8a c t i v i t y  H o l d e n ,  F i s h ,  a n d  S m ith  s t a t e  t h e  f o l l o w i n g :  

C o n t r o l  o v e r  P o l i c i e s :
To b e  f u l l y  e f f e c t i v e ,  p o l i c i e s  m u s t  b e  c l e a r l y  
s t a t e d  i n  w r i t i n g ,  p r o p e r l y  d i s t r i b u t e d  t o  
t h o s e  a f f e c t e d ,  a n d  p e r i o d i c a l l y  c h e c k e d  a s  t o  
c o m p l i a n c e *  T h i s  i s  D es t  a c c o m p l i s h e d  t h r o u g h  
m ea n s  o f  a  w e l l - d e s i g n e d  p o l i c y  m a n u a l ,  com­
p i l e d  and  m a i n t a i n e d  b y  a  h i g h - c a l i b e r  s t a f f  
a g e n c y *

C o n t r o l  o v e r  O r g a n i z a t i o n :
B e s t  p r a c t i c e  p r o v i d e s  f o r  c o m p r e h e n s i v e ,  l o n g  
r a n g e  o r g a n i z a t i o n  p l a n n i n g ,  r a t i o n a l i z a t i o n  o f  
t h e  s t r u c t u r e  a s  a  w h o l e ,  p r o p e r  d e s i g n  a n d  
c l a r i f i c a t i o n  o f  e a c h  p a r t ,  c o m p e t e n t  r e v i e w  
o f  p r o p o s e d  c h a n g e s  a n d  t h e  p e r i o d i c  c h e c k  o f  
a c t u a l  o r g a n i z a t i o n  p r a c t i c e *  T h is  i s  t h e  
l o g i c a l  p r o v i n c e  o f  a  c o m p e te n t  s t a f f  d e p a r t ­
m e n t  s p e c i a l i z i n g  i n  o r g a n i z a t i o n  p r o b l e m s ,  
w o r k i n g  t h r o u g h  t h e  m edium  o f  a  w e l l - d e s i g n e d  
o r g a n i z a t i o n  m a n u a l*

2 7]tfewilia2i, W i l l i a m  H . , " A d m i n i s t r a t i v e  A c t i o n , "  
F r e n t i c e - H a l l ,  I n c . ,  New Y o r k ,  1 9 5 2 ,  p .  425

2 ^ H o l d e n ,  P . E . ,  e t  a l ,  o p .  c i t . ,  p .  9 - 1 0
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C o n t r o l  o v e r  M e th o d s  a n d  M an pow er:
The m o s t  e f f e c t i v e  c o n t r o l  i s  a c h i e v e d  t h r o u g h  
c u r r e n t  c o m p a r i s o n  o f  a c t u a l  a g a i n s t  s t a n d a r d  
c o s t s  b a s e d  o n  o p t im u m  e f f i c i e n c y  i n  h a n d l i n g  
a l l  o p e r a t i o n s  a n d  a c t i v i t i e s .  T h i s  i s  o f t e n  
s u p p l e m e n te d  b y  a  s o u n d  p l a n  o f  b u d g e t a r y  c o n ­
t r o l .  P r o p e r l y  q u a l i f i e d  a n d  o o - o r d i n a r e d  
c e n t r a l  a n d  d i v i s i o n a l  s t a f f  a g e n c i e s  m ake 
t h e  b a s i c  a n a l y s e s  a n d  d e t e r m i n e  t h e  s t a n d a r d s ,  
w h i l e  t h e  c o m p t r o l l e r ' s  o r g a n i z a t i o n  p r e s e n t s  
t h e  c u r r e n t  c o m p a r i s o n s .

C o n t r o l  may a l s o  b e  h a d  t h r o u g h  t h e  p r o p e r  u s e  

o f  c o m m i t t e e s ,  r e c o r d s ,  r e p o r t s ,  a n d  o t h e r  t e c h n i q u e s  

m e n t i o n e d  e l s e w h e r e  i n  t h i s  p a p e r .

7 .  "PROPER SUPERVISION"

T h i s  i s  p r o b a b l y  one  o f  t h e  m o s t  d i f f i c u l t  a r e a s  

o f  o p e r a t i o n  f o r  th e  d e p a r t m e n t  h e a d .  I t  i s  e x t r e m e l y  

d i f f i c u l t  f o r  o n e  p e r s o n  t o  p r o p e r l y  s u p e r v i s e  t h e  

n u m e ro u s  a c t i v i t i e s  o f  p e r s o n s  who w o rk  i n  r e l a t i v e l y  

s p e c i a l i z e d  f i e l d s .  On t h e  o t h e r  h a n d ,  a c a d e m ic  p e r ­

s o n n e l  s h o u l d  r e q u i r e  a  m inim um  o f  s u p e r v i s i o n .  E a c h  

w a s  h i r e d  b e c a u s e  he  w a s  s u p p o s e d l y  p r o f i c i e n t  i n h i s  

p a r t i c u l a r  f i e l d .  O n ly  t h e  r e l a t i v e l y  y o u n g  s t a f f  

m e m b e rs ,  new i n  t h e  t e a c h i n g  p r o f e s s i o n ,  s h o u l d  r e q u i r e  

much s u p e r v i s i o n — and  t h i s  p r e s u m e a b l y  b y  m o re  e x ­

p e r i e n c e d  p e r s o n s  i n  t h e i r  f i e l d  o f  i n t e r e s t .

I t  i s  n e c e s s a r y ,  h o w e v e r ,  f o r  t h e  d e p a r t m e n t  h e a d  

t o  m a i n t a i n  s u p e r v i s i o n ,  o f  a  g e n e r a l  n a t u r e  o v e r  t h e  

w o rk  o f  h i s  d e p a r t m e n t .  I f  i t  i s  a  s m a l l  d e p a r t m e n t ,  

t h i s  i s  r e l a t i v e l y  e a s y ,  b y  f r e q u e n t  p e r s o n a l  c o n t a c t .  

I f  i t  i s  a  l a r g e  d e p a r t m e n t ,  a n d  o n e  s p r e a d  o u t  o v e r
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m uch p h y s i c a l  a r e a  s u p e r v i s i o n  b e c o m e s  m o re  o f  a  

p ro b le m *

P r o b a b l y  o n e  o f  t h e  b e s t  w ay s  t o  s u p e r v i s e  w o rk  

o f  a n  a c a d e m ic  n a t u r e  i s  by f r e q u e n t  c o n t a c t  w i t h  

s t a f f  m e m b e rs ,  i n  t h e i r  a r e a s  o f  a c t i v i t y .  The d e ­

p a r t m e n t  h e a d  w o u ld  d o  w e l l  t o  s e t  a s i d e  c e r t a i n  

p e r i o d s  d u r i n g  t h e  w e e k  w hen  h e  w o u ld  p l a n  t o  v i s i t  

o r  make t h e  r o u n d s  o f  t h e  d e p a r t m e n t  p h y s i c a l  p l a n t .  

T h i s  n e e d  n o t  t a k e  much t i m e ,  s i n c e  h e  i s  d o i n g  t h e  

v i s i t i n g ,  a n d  c a n  l e a v e  when he i s  r e a d y ,  a f t e r  a  

b r i e f  l o o k  a t  a c t i v i t y  i n  a  p a r t i c u l a r  a r e a ,  o r  c h a t  

w i t h  a  s t a f f  m em b er .

I t  s h o u l d  b e  r e - e m p h a s i z e d  h e r e  t h a t  r e p o r t s  a r e  

a n  e x c e l l e n t  m eans  o f  f i n d i n g  o u t  w h a t  i s  g o i n g  o n ,

§ n d  t h a t  i s  one  way o f  s u p e r v i s i n g  t h e  a c t i v i t i e s  o f  

t h e  d e p a r t m e n t .

T h i s  s e c t i o n  h a s  a t t e m p t e d  t o  i n d i c a t e  b r i e f l y ,  

some g e n e r a l  m e th o d s  by  w h ic h  t h e  d e p a r t m e n t  h e a d  c a n  

im p r o v e  t h e  e f f e c t i v e n e s s  of h i s  w o r k ,  a n d  a t  t h e  sam e 

t i m e ,  m ake i t  e a s i e r .  A d d i t i o n a l  s u g g e s t i o n s  w i l l  b e  

f o u n d  i n  t h e  n e x t  s e c t i o n ,  u n d e r  s p e c i f i c  a r e a s  o f  

a c t i v i t y .



V I .  RECOMMENDATIONS

I n  t h i s  s e e t i o n ,  a n  a t t e m p t  w i l l  b e  m ade t o  g i v e  

som e s u g g e s t i o n s  f o r  im p ro v e d  e f f e c t i v e n e s s  i n  e d u c a ­

t i o n a l  a d m i n i s t r a t i o n .  R e c o m m e n d a t io n s  w i l l  b e  m ade  o f  

two k i n d s :  (1 )  f o r  im p ro v e d  o p e r a t i o n  i n  s p e c i f i c  a r e a s

o f  a c t i v i t y ,  a n d  (2 )  f o r  f u r t h e r  s t u d y  b y  t h e  a d m i n i s ­

t r a t i v e  p e r s o n n e l  o f  t h e  S c h o o l  o f  E n g i n e e r i n g .  I t  i s  

s u g g e s t e d  t h a t  t h e  l a t t e r  r e c o m m e n d a t io n s  b e  p a r c e l l e d  

o u t  t o  e x i s t i n g  o r  s p e c i a l  c o m m i t t e e s  f o r  s t u d y ,  a n d  

t h a t  r e p o r t s  b e  s u b m i t t e d  a s  t o  t h e i r  f i n d i n g s  i n  t h e  

a r e a s .

I t  s h o u l d  b e  m e n t i o n e d  t h a t  i t  w a s  d i f f i c u l t  t o  

s e p a r a t e  t h e  s u g g e s t i o n s  i n t o  tw o  d i s t i n c t  g r o u p s .  Many 

i t e m s  l i s t e d  u n d e r  WA" s h o u l d  p r o b a b l y  b e  s t u d i e d  i n  d e ­

t a i l ,  b u t  w e r e  p l a c e d  u n d e r  "A” b e c a u s e  i t  w as  f e l t  t h e y  

p e r t a i n e d  t o  s p e c i f i c  a r e a s  o f  a c t i v i t y .

A . F o r  I m p ro v e d  One r a t i o n  i n  S p e c i f i c  A r e a s

I n  a c c u m u l a t i n g  m a t e r i a l  an d  i d e a s  f o r  i m p r o v i n g  

o p e r a t i o n  o f  t h e  S c h o o l  o f  E n g i n e e r i n g ,  i t  w as  f o u n d  

t h a t  t h e  s p e c i f i c  s u g g e s t i o n s  c o u l d  b e  g r o u p e d  i n t o  

c e r t a i n  a r e a s  o f  a c t i v i t y  o r  o p e r a t i o n .  E a c h  a r e a  i s  

i n d i c a t e d  b e l o w ,  a n d  s u g g e s t i o n s  p e r t a i n i n g  t o  i t  a r e  

g i v e n .
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1 .  A d m i n i s t r a t i o n

a .  E a c h  a d m i n i s t r a t o r  (D ean  a n d  D e p a r t m e n t  

h e a d s )  s h o u l d  do som e s e r i o u s  t h i n k i n g  

o n  t h e  s u b j e c t  o f  o v e r a l l  p l a n n i n g  f o r  

t h e  a c t i v i t y  o v e r  w h i c h  h e  h a s  j u r i s ­

d i c t i o n .  The o v e r a l l  f u n c t i o n  s h o u l d

b e  s t u d i e d  a n d  b r o a d ,  o v e r a l l  o b j e c t i v e s  

s h o u l d  b e  d e v e l o p e d  an d  w r i t t e n  o u t .  

P o l i c i e s  s h o u l d  t h e n  b e  f o r m u l a t e d  t o  

s e r v e  a s  g u i d e s  f o r  a t t a i n i n g  t h e s e  o b ­

j e c t i v e s .  T h is  m a t e r i a l  c o u ld  t h e n  b e  

i n c o r p o r a t e d  i n t o  a n  o r g a n i z a t i o n  o r  

o p e r a t i n g  m a n u a l  f o r  t h e  g u i d a n c e  o f  a l l  

cone e r n e d .

b .  M ore u s e  s h o u ld  be m ade o f  s t a f f  p e r s o n n e l .

T h i s  d o e s  n o t  m ean " s t a f f , ”  i n  t h e  a c a d e m ic  s e n s e

o f  t h e  w o r d ,  b u t  a s  d e f i n e d  p r e v i o u s l y ,  i n  s e c t i o n  

I ,  H, 1 .  A d m i n i s t r a t o r s  s h o u l d  p l a n  t o  d e l e g a t e  some 

o f  t h e i r  w o r k  t o  p e r s o n s  who w o u ld  beco m e  s p e c i a l i s t s  

i n  v a r i o u s  p h a s e s  o f  e d u c a t i o n a l  a d m i n i s t r a t i o n .  F o r  

i n s t a n c e ,  t h e r e  i s  a l r e a d y  a n  A s s i s t a n t  t o  t h e  D ean  

f o r  I n s t r u c t i o n ,  a n d  a n  A s s i s t a n t  t o  t h e  D ean  f o r  

R e g i s t r a t i o n *  T h e r e  m i^ h t  c o n c e i v a b l y  b e  o t h e r  a r e a s  

o f  a c t i v i t y  t o  w h ic h  t h e  " a s s i s t a n t  t o . . . "  t i t l e  c o u l d  

b e  a p p l i e d ,  a n d  a n o t h e r  r e l a t e d  g r o u p  o f  r e s p o n s i ­

b i l i t i e s  a s s i g n e d  t o  a n  i n d i v i d u a l .  I n  t h e  c a s e  o f
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t h e  l a r g e r  i n s t r u c t i o n  d e p a r t m e n t s ,  t h e r e  m i g h t  w e l l

b e  a n  A s s i s t a n t  t o  t h e  D e p a r t m e n t  H e a d .  I t  s h o u l d

b e  e m p h a s i z e d  t h o u g h ,  t h a t  p r o p e r  r e c o g n i t i o n  f o r

s u c h  s e r v i c e  b e  g i v e n ,  a n d  t h a t  s u c h  a  p o s i t i o n  n o t

b e  c o n s i d e r e d  a s  m e r e l y  a n  " o f f i c e  b o y "  f u n c t i o n .

Newman o f f e r s  t h e  f o l l o w i n g  com m ent a n d  s u g g e s t i o n s
29o n  t h e  u s e  o f  s t a f f :

The u s e  o f  s t a f f  i s  a  r e l a t i v e l y  c o m p le x  
a r r a n g e m e n t  i n  a d m i n i s t r a t i v e  o r g a n i z a t i o n  a n d  
s p e c i a l  c a r e  i s  r e q u i r e d  i f  i t  i s  t o  be  f u l l y  
e f f e c t i v e .  I n  a d d i t i o n  t o  b e i n g  s u r e  t h a t  t h e  
c o n c e p t  i t s e l f  i s  u n d e r s t o o d  and  t h a t  t h e  
p r o p e r  p e o p l e  a r e  s e l e c t e d  f o r  s t a f f  p o s i t i o n s ,  
t h e r e  a r e  a  n u m b er  o f  p o i n t s  t h a t  d e s e r v e  
s p e c i a l  c o n s i d e r a t i o n .  Among t h e s e  r e q u i s i t e s  
f o r  s u c c e s s f u l  s t a f f  w o r k  a r e  t h e  f o l l o w i n g :
1 .  P r o v i d e  t h e  s t a f f  man r e a d y  a c c e s s  t o  

n e c e s s a r y  i n f o r m a t i o n  t h r o u g h :
a .  I n t i m a t e  a n d  f r e q u e n t  c o n t a c t  w i t h  

" t h e  b o s s . "  
b* E a s y  c o m m u n i c a t i o n  w i t h  o p e r a t i n g  e x ­

e c u t i v e s  a n d  o t h e r  s t a f f  m eh .
2 .  C o n s u l t  t h e  s t a f f  man b e f o r e  t a k i n g  a n y  

a c t i o n  i n  t h e  a r e a  o f  h i s  r e s p o n s i b i l i t y .
3 .  E x p e c t  s t a f f  man t o  t a k e  i n i t i a t i v e  i n  

p r o m o t i n g  n e e d e d  a c t i o n .
4 .  I n s i s t  t h a t  t h e  s t a f f  man r e l y  p r i m a r i l y  o n  

" s e l l i n g "  h i s  i d e a s ,  r a t h e r  t h a n  r e s o r t i n g  
t o  com m ands.

c .  Much w o rk  c a n  b e  a c c o m p l i s h e d  b y  e f f e c t i v e  

c o m m i t t e e  o p e r a t i o n  a s  w as  p o i n t e d  o u t  i n  

S e c t i o n  I ,  H, 2 .

M any p r o j e c t s  a n d  p r o b l e m s  o f  t h e  S c h o o l  o f  

E n g i n e e r i n g  c o u l d  w e l l  a f f o r d  d e l i b e r a t i o n  by  a  

p r o p e r l y  s e l e c t e d  c o m m i t t e e .  Newman g i v e s  t h e

^Newmanf op. c i t* ,  p. 186-7
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f o l l o w i n g  s u g g e s t i o n s  o n  e f f e c t i v e  o p e r a t i o n  o f  

c o m m i t t e e s :  ^

1 .  D e f i n e  t h e  d u t i e s  a n d  a u t h o r i t y  o f  t h e  
c o m m i t t e e  c l e a r l y .

2* S e l e c t  m em b ers  i n  v ie w  o f  t h e  d u t i e s  
o f  t h e  c o m m i t t e e *

3* S u p p o r t  t h e  c o m m i t t e e  w i t h  n e c e s s a r y  s t a f f  
a s s i s t a n c e *

4* D e s ig n  p r o c e d u r e s  t o  o b t a i n  p r o m p t  a n d  
e f f e c t i v e  a c t i o n *

5* A p p o i n t  t h e  r i g h t  c h a i rm a n *

T he a p p o i n t m e n t  o f  E n g i n e e r i n g  f a c u l t y  m em b ers

t o  a l l - c o l l e g e  c o m m i t t e e s  s h o u ld  b e  u r g e d *  T h i s

w o u ld  s e r v e  a s  a  m e a n s  n o t  o n l y  o f  a s s u r i n g  t h a t  t h e

E n g i n e e r i n g  v i e w p o i n t  i s  m ade k n ow n , b u t  a l s o  o f

b r o a d e n i n g  t h e  v i e w p o i n t  o f  E n g i n e e r i n g  f a c u l t y  mem-
31b e r s *  Hockem a h a s  s t a t e d :

O ptim um  p e r f o r m a n c e  b y  t h e  s t a f f  i s  p o s s i b l e  
o n l y  i f  e a c h  i n d i v i d u a l  i s  e n c o u r a g e d  t o  h a v e  a  
u n i v e r s i t y  r a t h e r  t h a n  a n  i n d i v i d u a l  o r  a  d e ­
p a r t m e n t a l  p o i n t  o f  v i e w ,  a n d  t h i s  c a n  b e  d e ­
v e l o p e d  o n l y  t h r o u g h  p a r t i c i p a t i o n  i n  a c t i v i t i e s  
o t h e r  t h a n  t h o s e  r e s t r i c t e d  to  a  s i n g l e  d e p a r t ­
m en t*

d* Good c o m m u n ic a t io n  c a n  m ean much t o  t h e  

p r o p e r  o p e r a t i o n  o f  a n y  o r g a n i z a t i o n .

A d e m o c r a t i c  g o v e rn m e n t  p l a n  f o r  t h e  S c h o o l  o f  

E n g i n e e r i n g ,  s u c h  a s  w a s  s u g g e s t e d  b y  a  r e c e n t  com­

m i t t e e  s t u d y  s h o u l d  a i d  i n  t h i s  a r e a .  F r e q u e n t  s t a f f  

m e e t i n g s  a n d / o r  a  s t a f f  b u l l e t i n  c o u l d  b e  u s e d  t o  k e e p  

s t a f f  a c q u a i n t e d  w i t h  t h e  l a t e s t  d e v e l o p m e n t s  i n

S c h o o l  o p e r a t i o n .

•̂ u o p • c i t . ,  p* 2 31 
^ H o c k e m a ,  op* c i t . ,  p .  94
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e .  P r o p e r  u s e  o f  c o n t r o l  t e c h n i q u e s  a s  d i s ­

c u s s e d  i n  s e c t i o n  V , D, 6 w o u ld  make f o r  

b e t t e r  o p e r a t i o n *  The a d m i n i s t r a t o r  c o u ld  

b e t t e r  k e e p  a b r e a s t  o f  o p e r a t i o n s  t h r o u g h  

t h e  u s e  o f  r e c o r d s  a n d  r e p o r t s  s u b m i t t e d  b y  

k e y  p e r s o n n e l .

2 .  S t a f f  R e l a t i o n s h i p s

U n d e r  t h i s  h e a d i n g  w i l l  b e  m e n t i o n e d  a  fe w  o f  

t h e  p r o b l e m s  d e s e r v i n g  o f  c o n s i d e r a t i o n ,  a n d  f u r t h e r  

s t u d y *  Some o f  t h e s e  i t e m s  p r o p e r l y  b e l o n g  u n d e r  

(B ) o f  t h i s  s e c t i o n ,  b u t  a l l  h a v e  b e en  k e p t  h e r e  

s i n c e  t h e y  p e r t a i n  t o  o n e  a r e a  o f  i n t e r e s t *

a .  G e n e r a l  d u t i e s  a n d  r e s p o n s i b i l i t i e s  o f  f a c u l t y  

m em bers  s h o u l d  b e  w r i t t e n  dow n— n o t  w i t h  a n y  

i d e a  o f  l i m i t i n g  t h e i r  a c t i v i t i e s ,  o r  o f  d i c ­

t a t i n g  d u t i e s ,  b u t  m o re  f r o m  a n  i n f o r m a t i o n  

p o i n t  o f  v i e w ,  so  t h a t  a  s t a f f  m em ber c o u ld  

know m o re  a b o u t  T«hat i s  e x p e c t e d  o f  t h e  

p o s i t i o n  h e  h o l d s .

b .  C o n s u l t i n g  p r i v i l e g e s  s h o u l d  b e  e x p l a i n e d ,  

e n c o u r a g e d ,  a n d  m ade p o s s i b l e .

c .  L e a v e s  o f  a b s e n c e  s h o u l d  b e  e n c o u r a g e d ,  w i t h  

g u i d a n c e  a s  t o  t h e  m o s t  e f f e c t i v e  u s e  o f  t h e  

t im e  so  s p e n t .  F e l l o w s h i p s ,  r e s e a r c h  g r a n t s ,  

o r  l o a n s  w i t h o u t  i n t e r e s t  s h o u l d  b e  m ade 

a v a i l a b l e *
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H a g g e r t y  h a s  d i s c u s s e d  t h i s  s u b j e c t  t o  som e
32l e n g t h ,  H e re  a r e  q u o t e d  s e l e c t e d  t h o u g h t s :

The l i f e  o f  t h e  c o l l e g e  t e a c h e r  i s  c a s t  i n  
r o u t i n e *  E v e r y  y e a r  f r o m  e a r l y  a u tu m n  u n t i l  
l a t e  s p r i n g  h e  l i v e s  a c c o r d i n g  t o  s c h e d u l e *  F o r  
f o r t y  h o u r s  e v e r y  w e e k ,  i f  we may b e l i e v e  o u r  
f i g u r e s  o f  i n s t r u c t i o n a l  l o a d ,  he  i s  o c c u p i e d  
w i t h  t h e  im m e d ia te  t a s k s  o f  t e a c h i n g  a d o l e s ­
c e n t  y o u t h *  The m e n t a l  l i f e  o f  t h e  s e  y o u n g  
p e o p l e  i s  i m m a tu r e ,  a n d  h i s  own p r o c e s s e s  o f  
t h i n k i n g  m u s t  b e  a d a p t e d  t o  i t .  By a n d  l a r g e ,  
i t  i s  e a s y  f o r  h im  t o  d i s p o s e  o f  s u c h  i n t e l ­
l e c t u a l  c h a l l e n g e  a s  i s  o f f e r e d  b y  s t u d e n t s .

B e c a u s e  t h e  s c o p e  o f  a  g i v e n  d e p a r t m e n t  i s  
l i m i t e d  a n d  t h e  i n s t i t u t i o n  o f  w h ic h  i t  i s  a  
p a r t  i s  i t s e l f  s h a r p l y  c i r c u m s c r i b e d  f r o m  t h e  
s t r e a m  o f  p r a c t i c a l  a f f a i r s ,  a n d  b e c a u s e  o f  
t h e  s p e c i a l i z e d  c h a r a c t e r  o f  m o d e rn  k n o w l e d g e ,  
w h ic h  e n c o u r a g e s  t h e  g r o w t h  o f  b a r r i e r s  a n d  
c l e a v a g e s  w i t h i n  t h e  w o r l d  o f  i d e a s ,  t h e  c o l l e g e  
t e a c h e r  i s  f a c e d  w i t h  a n  a l m o s t  i r r e s i s t i b l e  
t e m p t a t i o n  t o  p e m i t  t h e  p a t t e r n  o f  h i s  i d e a s  
t o  b e c o m e  f i x e d  a n d  t o  g row  d o g m a t i c  i n  h i s  
t e a c h i n g .  I n  a  c o m p a r a t i v e l y  s m a l l  i n t e l l e c ­
t u a l  f i e l d  h e  i s  b e t t e r  i n f o r m e d  t h a n  m o s t  o f  
h i s  f e l l o w s ,  a n d  h i s  t h i n k i n g  i s  r a r e l y  d i s ­
t u r b e d  b y  o r i g i n a l  i d e a s  f r o m  h i s  c o l l e a g u e s  
i n  h i s  own i n s t i t u t i o n .

T he s a b b a t i c a l  l e a v e  o f  a b s e n c e  s h o u l d  b e  
n e i t h e r  a  b o n u s  n o r  a  p e n s i o n  b u t  a n  o p p o r t u n i t y  
f o r  t h e  t e a c h e r  t o  p r e p a r e  h i m s e l f  f o r  i m p r o v i n g  
s e r v i c e  t o  a n  i n s t i t u t i o n .  I t  i s  a  j o i n t  i n ­
v e s t m e n t  b y  t h e  i n d i v i d u a l  a n d  t h e  i n s t i t u t i o n ,  
i n t e n d e d  t o  p r o v i d e  b e t t e r  s e r v i c e  t o  s t u d e n t s  
i n  t h e  f u t u r e .

I t  f o l l o w s ,  t h e n  t h a t  a  l e a v e  o f  a b s e n c e  i s  
n o t  i n t e n d e d  t o  r e l i e v e  a  t e a c h e r  f r o m  h i s  o b l i ­
g a t i o n s  t o  a  c o l l e g e ,  t o  g i v e  h im  u n c h a r t e d  f r e e ­
dom t o  d o  a s  h e  l i k e s  f o r  a  t i m e .  I t  i s  a  c o n ­
t r a c t  b e tw e e n  t h e  i n d i v i d u a l  t e a c h e r  a n d  t h e  
i n s t i t u t i o n ,  i n  w h ic h  e a c h  p a r t y  a c c e p t s  c e r t a i n  
o b l i g a t i o n s .  T he  i n s t i t u t i o n  u n d e r t a k e s  t o  t a k e  
c a r e  o f  a n  i n s t r u c t o r ’ s  d u t i e s  d u r i n g  h i s  a b ­
s e n c e ,  t o  p a y  h im  u n t i l  h i s  r e t u r n .  The t e a c h e r  
u n d e r t a k e s  t o  im p r o v e  h i m s e l f  f o r  f u t u r e  s e r v i c e

32H a g g e r t y ,  M. E . , "T he  E v a l u a t i o n  o f  H i g h e r  I n s t i t u t i o n s ,  
v o l .  2 ,  The F a c u l t y ,  U n i v e r s i t y  o f  C h ic a g o  P r e s s ,  C h i c a g o ,  
1 9 3 7 ,  P -  1 6 / *
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t o  t h e  i n s t i t u t i o n  a n d  t o  r e t u r n  t o  t h e  i n ­
s t i t u t i o n  f o r  a  p e r i o d  o f  t i m e  so  t h a t  h e  may 
r e n d e r  t h a t  s e r v i c e .

I n  p l a n n i n g  w h a t  h i s  a c t i v i t i e s  s h a l l  b e  
d u r i n g  a  p e r i o d  o f  l e a v e ,  a n  i n s t r u c t o r  s h o u l d  
b e  g i v e n  t h e  g r e a t e s t  p o s s i b l e  l i b e r t y .  The 
o n e  c o n d i t i o n  s h o u l d  b e  t h a t  he  e n g a g e  i n  
g e n u i n e l y  e d u c a t i o n a l  a c t i v i t i e s ,  s u c h  a s  s t u d y ,  
r e s e a r c h ,  w r i t i n g ,  o r  t r a v e l .  L e a v e  t o  t e a c h  
i n  a n o t h e r  i n s t i t u t i o n  o r  t o  a c c e p t  e m p lo y m en t 
i n  b u s i n e s s  o r  i n  p u b l i c  s e r v i c e ,  w h e re  t h e  
m o t i v e  i s  p r i m a r i l y  t o  s u p p l e m e n t  t h e  i n ­
s t r u c t o r ^  i n c o m e ,  i s  i n  g e n e r a l  n o t  r e g a r d e d  
a s  i n  a c c o r d a n c e  w i t h  t h e  p u r p o s e  o f  s a b b a t i c a l  
l e a v e ,  w h ic h  i n v o l v e s  p a y  f r o m  t h e  i n s t i t u t i o n .

C l e a r l y  t h e  p o s s i b i l i t i e s  f o r  f a c u l t y  im ­
p r o v e m e n t  o f f e r e d  by  a  w e l l - e s t a b l i s h e d  p l a n  
f o r  s a b b a t i c a l  l e a v e  r e m a i n  t o  b e  r e a l i z e d .
H eed  f o r  a  w e l l - c o n c e i v e d ,  d e f i n i t e l y  f o r m u ­
l a t e d ,  a n d  a d e q u a t e l y  s u p p o r t e d  p l a n ,  i n c o r ­
p o r a t e d  i n  a d m i n i s t r a t i v e  p o l i c y ,  s t i l l  e x i s t s  
i n  m any i n s t i t u t i o n s .  E v en  w h e r e  a n  a c c e p t a b l e  
p l a n  e x i s t s ,  some m eans a p p e a r  t o  b e  r e q u i r e d  
t o  r e n d e r  i t s  o p e r a t i o n  e f f e c t i v e .

d .  F a c u l t y  m e m b e rs ,  a s  i n d i v i d u a l s  t r a i n e d  i n  t h e  

a p p l i c a t i o n  o f  t h e  e n g i n e e r i n g  a p p r o a c h  t o  

p r o b l e m s ,  s h o u l d  b e  e n c o u r a g e d  t o  p a r t i c i p a t e  

i n  c o m m u n ity  a f f a i r s .  The e n g i n e e r  w i t h  h i s  

a n a l y t i c a l  m e th o d  o f  t h i n k i n g ,  i s  n e e d e d  i n  

m any p l a c e s  i n  t h e  c o m m u n i ty ,  s u c h  a s  s c h o o l  

b o a r d s ,  P a r e n t - T e a c h e r s  A s s o c i a t i o n ,  Boy 

S c o u t s ,  c h u r c h  g r o u p s ,  c i v i c  o r g a n i z a t i o n ,  

m u n i c i p a l  a d v i s o r y  g r o u p s ,  a n d  y e s — e v e n  i n  

p o l i t i c s .

e .  F a c u l t y  m em bers  s h o u l d  l i k e w i s e  b e  e n c o u r a g e d  

t o  becom e a c t i v e  m em bers  a n d  l e a d e r s  i n  t h e  

p r o f e s s i o n a l  s o c i e t i e s  i n  t h e i r  f i e l d .
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I t  i s  a  n e c e s s a r y  p a r t  o f  t h e  t e a c h e r 1 s  t r a i n i n g

t h a t  h e  k e e p  a b r e a s t  o f  h i s  f i e l d  b y  a t t e n d i n g  s u c h

m e e t i n g s .  Many e x c e l l e n t  c o n t a c t s  a r e  to  be m ade 

w i t h  E n g i n e e r s  a c t i v e  i n  h i s  f i e l d *  The t e a c h e r  m u s t  

b e  o v e r l y  c a r e f u l  o f  n o t  b e c o m in g  t o o  t h e o r e t i c a l ,  

t h r o u g h  t o o  much c o n c e n t r a t i o n  o n  b o o k s  a n d  t o o  l i t t l e  

c o n t a c t  w i t h  men i n  p r a c t i c e .

f * A d e f i n i t e  p l a n  s h o u l d  b e  w o rk e d  o u t  f o r  t h e

s t a f f i n g  o f  t h e  S c h o o l  of E n g i n e e r i n g *

T e a c h i n g  l o a d s  s h o u ld  be a c c u r a t e l y  w o rk e d  

o u t ,  a n d  f o r  some p e r i o d  i n  a d v a n c e .  T h is  

w o u ld  p r e c l u d e  t h e  n e c e s s i t y  o f  l a s t  m in u t e  

h i r i n g  o f  p e r s o n n e l ,  o r  e v e n  w o r s e ,  t h e  

r e l e a s i n g  o f  p e r s o n n e l .

T he P r e s i d e n t ’ s  C o m m iss io n  o n  H i g h e r  E d u c a t i o n
33m a k e s  t h e  f o l l o w i n g  p o s i t i v e  r e c o m m e n d a t io n s :

R e c r u i t m e n t  o f  n e e d e d  f a c u l t y  s h o u l d  be  a s  
w e l l  o r g a n i z e d  and  c a r e f u l l y  c o n d u c t e d  a s  t h e  
p r o c u r e m e n t  e f f o r t  o f  c o m p e t i n g  e m p l o y e r s .

P r o m i s i n g  s t u d e n t s  who vd e s i r e  t o  p r e p a r e  
t h e m s e l v e s  f o r  c o l l e g e  em p lo y m en t s h o u l d  b e  
u r g e d  t o  a p p l y  f o r  f e l l o w s h i p s .

The f a c u l t y  o f  e a c h  i n s t i t u t i o n  s h o u l d  s t i m ­
u l a t e  t h e  i n t e r e s t  o f  a l l  s t u d e n t s  i n  p r o f e s ­
s i o n a l  e d u c a t i o n a l  a c t i v i t i e s .

An a g e n c y ,  n a t i o n a l  i n  s c o p e ,  s h o u l d  b e  
c h a r g e d  w i t h  t h e  r e s p o n s i b i l i t y  f o r  p r o m o t i n g  
and  c o o r d i n a t i n g  r e c r u i t m e n t  e f f o r t s .

^ ^ P r e s i d e n t ’ s  C o m m iss io n  o n  H i g h e r  E d u c a t i o n ,  " H i g h e r  
E d u c a t i o n  f o r  A m e r ic a n  D e m o c r a c y ,"  v o l .  IV ,  S t a f f i n g  
H i g h e r  E d u c a t i o n ,  U .S .  G o v e rn m e n t P r i n t i n g  O f f i c e ,  
W a s h i n g t o n ,  D. C * , 1947#  P« 3 0 -3 1
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3* Im p ro v e m e n t  o f  T e a c h in g

I n  t h i s  s e c t i o n  a r e  p r e s e n t e d  s e v e r a l  i d e a s  f o r  

i m p r o v i n g  t e a c h i n g .  Some o f  t h e s e  i d e a s ,  b e s i d e s  

b e i n g  l i s t e d  h e r e  a s  s p e c i f i c  s u g g e s t i o n s , ,  c o u l d  a l s o  

b e a r  f u r t h e r  s t u d y .

a .  Due t o  t h e  g r e a t  i n f l u x  o f  s t u d e n t s  r e s u l t i n g  

f r o m  t h e  G-. I .  B i l l ,  many c l a s s  s e c t i o n s  h a v e  

b e e n  l a r g e r  t h a n  i s  d e s i r a b l e  f o r  b e s t  r e ­

s u l t s .  C l a s s  s i z e  s h o u l d  b e  r e d u c e d  t o  a b o u t  

20  i n  r e c i t a t i o n - t y p e  c o u r s e s  to  p e r m i t :

1 .  g r e a t e r  p a r t i c i p a t i o n  b y  s t u d e n t s

2 .  d e v e l o p m e n t  o f  s t u d e n t  i d e a s

3 .  d e v e lo p m e n t  o f  c o n f i d e n c e  i n  s t u d e n t s ,  

t h r o u g h  p a r t i c i p a t i o n

4# c l o s e r  r e l a t i o n s h i p  b e tw e e n  s t u d e n t  and  

t e a c h e r

$ .  m o re  a c c u r a t e  e v a l u a t i o n  o f  s t u d e n t s

b .  T h e r e  s h o u l d  b e  e s t a b l i s h e d  a  t r a i n i n g  p r o ­

g ra m  f o r  E n g i n e e r i n g  t e a c h e r s .  S u ch  a  p r o ­

g ra m  w o u ld  b e  i n v a l u a b l e  t o  men who a r e  new 

t o  t h e  t e a c h i n g  p r o f e s s i o n ,  a s  w e l l  a s  t o  

t h o s e  who h a v e  l e a r n e d  a  l i t t l e  -  t h e  h a r d  

w a y .

T he P r e s i d e n t s  C o m m iss io n  o n  H i g h e r  E d u c a t i o n
34h a s  s t a t e d  th e  p r o b l e m  w e l l :

^ P r e s i d e n t ’ s  C o m m iss io n  on H ig h e r  E d u c a t i o n ,  o p .  
c i t . , p .  1 6 ,  17
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C o l l e g e  t e a c h i n g  i s  t h e  o n l y  m a j o r  l e a r n e d  
p r o f e s s i o n  f o r  w h ic h  t h e r e  d o e s  n o t  e x i s t  a  
w e l l - d e f i n e d  p r o g r a m  o f  p r e p a r a t i o n  d i r e c t e d  
t o w a r d  d e v e l o p i n g  t h e  s k i l l s  w h ic h  i t  i s  e s ­
s e n t i a l  f o r  t h e  p r a c t i t i o n e r  t o  p o s s e s s .  The 
o b j e c t i v e s  w h ic h  h i g h e r  e d u c a t i o n  s e e k s  t o  
a c h i e v e  c a n n o t  b e  r e a c h e d  u n l e s s  t h e r e  i s  r e a l i s m  
i n  t h e  p r o g r a m s  f o r  p r e p a r i n g  c o l l e g e  t e a c h e r s .

One w o u ld  b e  u n d e r s t a n d a b l y  c o n c e r n e d  a b o u t  
s u b m i t t i n g  h i s  p e r s o n  t o  t h e  m i n i s t r a t i o n s  o f  
a  s u r g e o n  who h a d  h a d  n o  o p p o r t u n i t y  t o  a p p l y  
h i s  t h e o r y  i n  a c t u a l  p r a c t i c e .  One s h o u l d  b e  
c o n c e r n e d  e q u a l l y  a t  t h e  p r e p a r a t i o n  i n  t h e  
c o n t e n t  o f  h i s  f i e l d  a n d  p r a c t i c e  i n  t h e  p r e ­
s e n t a t i o n  o f  s u b j e c t  m a t t e r .  The l o n g - t e r m  
r e s u l t s  a r e  p e r h a p s  l e s s  v i s i b l e ,  b u t  n o n e t h e ­
l e s s  a s  d a m a g in g .

S u c h  a  t r a i n i n g  p ro g r a m  s h o u l d  i n c l u d e  i n s t r u c ­

t i o n  o n :

1 . C o u r s e  p l a n n i n g

2 * Homework

3* C l a s s r o o m  t e c h n i q u e s

4* S p e a k in g

5 . T e s t  p r e p a r a t i o n

6 • T e s t  s c o r i n g

7 . V i s u a l  a i d s

S . L a b o r a t o r y  m e th o d s

9 . L i b r a r y  w o rk

I n  c o n n e c t i o n  w i t h  t h i s  c o u r s e  t h e r e  s h o u l d  b e

an  i n t e r n s h i p  p r o g r a m ,  q u o t i n g  a g a i n  f r o m  t h e  r e p o r t
35o f  t h e  P r e s i d e n t ’ s  C o m m iss io n  on  H ig h e r  E d u c a t i o n :

A c a r e f u l l y  a r r a n g e d  p e r i o d  o f  s u p e r v i s e d  
i n t e r n s h i p  s h o u l d  beco m e  t h e  v e r y  k e y s t o n e  o f  
a n  e f f e c t i v e  p r e p a r a t o r y  p r o g r a m  f o r  c o l l e g e

^ P r e s i d e n t ’ s  C o m m iss io n  o n  H i g h e r  E d u c a t i o n ,  o p .  c i t . ,
p .  2 0 - 2 1
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t e a c h e r *
W hat i s  c o n t e m p l a t e d  h e r e  i s  s o m e t h i n g  f a r  

m o re  c o m p r e h e n s iv e  a n d  m o re  e x p e r t l y  a im e d  a t  
d e v e l o p i n g  t e a c h i n g  c o m p e te n c e  t h a n  t h e  t y p i c a l  
g r a d u a t e  a s s i s t a n t s h i p s ,  a l t h o u g h  b a s e d  u p o n  
t h e  sam e  p r i n c i p l e *  I n  m o s t  c a s e s ,  t h e s e  a s s i s ­
t a n t s h i p s  r e c e i v e  l i t t l e  o r  no  s u p e r v i s i o n  i n  
t h e i r  t e a c h i n g *  The i n t e r n  w o u ld  n o t  b e  o n e  who 
p e r f o r m s  o n l y  t h e  s i m p l e  and  r e p e t i t i v e  t a s k s  
c o n n e c t e d  w i t h  t e a c h i n g ,  n o r  w ou ld  h e  d o  one  
s e g m e n t  o f  t h e  t e a c h i n g  jo b  w i t h o u t  h e l p i n g  t o  
p l a n  t h e  w h o l e .  I n t e r n s h i p  w o u ld  b e  o n - t h e - j o b  
t r a i n i n g  i n  t h e  f i n e s t  s e n s e  o f  t h e  t e r m .

T h i s  c o m m is s io n  rec o m m e n d s  t h a t  e a c h  g r a d u a t e  
s c h o o l  e n g a g e d  i n  t h e  p r e p a r a t i o n  o f  i n d i v i d u a l s  
f o r  c a r e e r s  i n  h i g h e r  e d u c a t i o n  t a k e  s t e p s  
i m m e d i a t e l y  t o  e x p a n d  t h e  s u p e r v i s i o n  o f  t h e i r  
i n s t r u c t i o n a l  a n d  r e s e a r c h  f e l l o w s h i p s  i n t o  a  
p r o g r a m  o f  r e a l  i n t e r n s h i p .

I n t e r n s h i p  m ig h t  w e l l  c o n t e m p l a t e  some f u l l ­
t i m e  e m p lo y m en t i n  f i e l d s  o t h e r  t h a n  t e a c h i n g .
T he  c o l l e g e  t e a c h e r  n e e d s  a  r i c h  b a c k g r o u n d  o f  
e x p e r i e n c e  i n  o t h e r  t h a n  a c a d e m ic  p u r s u i t s .

c .  A p p o in tm e n t  o f  a  g r e a t e r  n u m b er  o f  r e s e a r c h  

a n d  g r a d u a t e  a s s i s t a n t s  w o u ld  p e r m i t  h i g h e r  

s t a f f  t o  h a v e  m ore  t i m e  f r e e  f o r  p l a n n i n g ,  

c o o r d i n a t i o n ,  a n d  a d v a n c e d  w o r k .

d .  M ore c o n c r e t e  s u g g e s t i o n s  on  t h e  im p ro v e m e n t

o f  t e a c h i n g  a r e  o f f e r e d  b y  t h e  A s s o c i a t i o n  o f
3 6

A m e r ic a n  C o l l e g e s ,  q u o t e d  h e r e  f r o m  L u b b e r s .

P r o c e d u r e s  f o r  I m p r o v in g  I n s t r u c t i o n  

H ecom m ended b y  A s s o c i a t i o n  o f  A m e r ic a n  C o l l e g e s

1 .  f a c u l t y  a d v i s e r  f o r  e a c h  new i n s t r u c t o r
2 .  p e r i o d i c  r e p o r t s  b y  new i n s t r u c t o r s  
3* c l a s s r o o m  v i s i t a t i o n

^ L u b b e r s ,  I r w i n  I . ,  " C o l l e g e  O r g a n i z a t i o n  a n d  
A d m i n i s t r a t i o n , "  N o r t h w e s t e r n  U n i v e r s i t y ,  S c h o o l  o f  
E d u c a t i o n ,  S e r i e s  N o . 7 ,  E v a n s t o n ,  I l l i n o i s ,  1 9 3 2 ,  p .  88
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4 .  c o o p e r a t i v e  c o u r s e s  c o n d u c t e d  b y  a d v i s e r  a n d  
i n s t r u c t o r

5 .  v i s i t a t i o n  o f  a d v a n c e d  c l a s s e s  b y  new 
i n s t r u c t o r s

6 .  o c c a s i o n a l  l e c t u r e s  i n  a d v a n c e d  c l a s s e s  b y  
i n s t r u c t o r s

7* o c c a s i o n a l  s t a f f  c o n f e r e n c e s  on  i n s t r u c t i o n a l  
p r o b l e m s

8 .  c o o r d i n a t i o n  b y  one  i n d i v i d u a l  o f  w o rk  i n  
s e v e r a l  s e c t i o n s

9* a n n u a l  r e p o r t  o n  new i n s t r u c t o r s  b y  b e a d s  o f  
d e p a  r t m e n t s

10* s t a n d i n g  c o m m i t t e e  o n  t h e  im p ro v e m e n t  o f  
t e a c h i n g

S i m i l a r  r e c o m m e n d a t i o n s ,  b u t  p e r t a i n i n g  t o
37f a c u l t y  g r o w t h  a r e  s u g g e s t e d  b y  H a g g e r t y  a s  f o l l o w s :

A i d s  t o  F a c u l t y  G ro w th  A r r a n g e d  i n  O r d e r  o f  
F r e q u e n c y  o f  R e p o r t

1 .  P e r s o n a l  c o n f e r e n c e s  w i t h  s u p e r i o r  o f f i c e r s
2 .  S p e c i a l  l i b r a r y  f a c i l i t i e s  i n  f i e l d  o f  

i n s t r u c t i o n  a n d  r e s e a r c h
3* P r o v i s i o n  o f  b o o k s  r e l a t i n g  t o  c o l l e g e  

e d u c a t i o n
4* I n s t i t u t i o n a l  s t u d y  o f  c o l l e g e  e d u c a t i o n a l  

p r o b l e m s
5* O p p o r t u n i t y  t o  v i s i t  c l a s s e s  o f  o t h e r  i n ­

s t r u c t o r s
6* T r a v e l i n g  e x p e n s e s  t o  m e e t i n g s  o f  l e a r n e d  

s o c i e t i e s
7 .  O b s e r v a t i o n  o f  i n s t r u c t i o n  b y  o t h e r  t e a c h e r s
8 .  I n v e s t i g a t i o n  o f  c o l l e g i a t e  e d u c a t i o n a l  

p r o b l e m s
9# I n s t i t u t i o n a l  e f f o r t  t o  im p ro v e  e x a m i n a t i o n  

p r o c e d u r e
1 0 .  C o u n s e l  o f  s p e c i a l i s t s  i n  c o l l e g e  t e a c h i n g
1 1 .  S p e c i a l  l a b o r a t o r y  f a c i l i t i e s  i n  t e a c h i n g  f i e l d
1 2 .  S a b b a t i c a l  o r  o t h e r  l e a v e
1 3 .  C o l l e c t i o n  o f  s t u d e n t  o p i n i o n  a b o u t  i n s t i t u ­

t i o n a l  p r a c t i c e
1 4 .  R e d u c t i o n  o f  t e a c h i n g  l o a d  t o  p r o v i d e  s p e c i a l  

o p p o r t u n i t y  f o r  im p ro v e m e n t
1 5 .  C o l l e c t i o n  o f  a l u m n i  o p i n i o n  a b o u t  i n s t i t u ­

t i o n a l  p r a c t i c e s

2 7H a g g e r ty ,  M. H . , o p .  e i t . ,  p .  1 6 3 , T a b le  XJOTC
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4* I n d u s t r y  -  C o l l e g e  R e l a t i o n s h i p s

I n  E n g i n e e r i n g  e s p e c i a l l y ,  t h e r e  s h o u l d  b e  m u ch , 

and  c l o s e  c o o p e r a t i o n  w i t h  i n d u s t r y *  S i n c e  a  m a j o r i t y  

o f  g r a d u a t e s  w i l l  f i n d  t h e i r  w ork  i n  i n d u s t r y ,  i t  i s  

e x t r e m e l y  i m p o r t a n t  t h a t  t h e  S c h o o l  and  i t s  i n d i v i d u a l  

f a c u l t y  m em b ers  b e  i n  c l o s e  c o n t a c t  w i t h  i n d u s t r y *  

S e v e r a l  m e a n s  t o w a r d  t h i s  e n d  a r e  s u g g e s t e d  h e r e .

a .  M ore  c o n t r a c t  r e s e a r c h  p r o j e c t s  s h o u l d  b e  

s o u g h t  a n d  b e  m ade a  m a j o r  p a r t  o f  t h e  w o rk  

o f  t h e  S c h o o l  o f  E n g i n e e r i n g .

C a r e  s h o u l d  b e  e x e r c i s e d ,  h o w e v e r ,  t o  s e e  t h a t  

s u c h  p r o j e c t s  a r e  r e a l l y  r e s e a r c h ,  a n d  n o t  m e r e l y  

r o u t i n e  t e s t i n g .

b .  T h e  new c o o p e r a t i v e  p r o g r a m  s h o u ld  b e  m o re  

w i d e l y  p u b l i c i z e d  a n d  e n c o u r a g e d .  O t h e r  

i n d u s t r i a l  c o n t a c t s  s h o u l d  b e  made*

A d e f i n i t e  c o o p e r a t i v e  p r o g r a m  s h o u l d  be p l a n n e d ,  

t h e  p l a n  w r i t t e n  d o w n , and  e x p l a i n e d  t o  t h e  s t a f f .  A 

s t a f f  m em ber s h o u l d  b e  p l a c e d  i n  c h a r g e  o f  t h e  c o ­

o p e r a t i v e  p r o g r a m ,  t o  s e r v e  a s  a  l i a i s o n  b e tw e e n  t h e  

c o l l e g e  a n d  i n d u s t i y .  A p l a n n e d  w o rk  s c h e d u l e  s h o u l d  

b e  a r r a n g e d  f o r  e a c h  s t u d e n t ] ,  a n d  a  w r i t t e n  r e p o r t  

m ade b y  h im  a t  t h e  e n d  o f  e a c h  w ork  p e r i o d .  S u c h  a  

r e p o r t  s h o u l d  a i d  i n  c o o r d i n a t i n g  h i s  c o l l e g e  a n d  

i n d u s t r i a l  w o r k .

c .  A d d i t i o n a l  g r a n t s  and  f e l l o w s h i p s  s h o u l d  b e  

s o u g h t ,  f o r  b o t h  s t u d e n t s  a n d  f a c u l t y .
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T hey  s h o u l d  n o t ,  h o w e v e r ,  b e  m e r e l y  a  s o u r c e  o f  

f u n d s ,  b u t  s h o u l d  b e  p r o v i d e d  b y  t h e  d o n o r  i n  r e t u r n  

f o r  som e s e r v i c e s  f r o m  t h e  r e c i p i e n t .  W h e th e r  a  

s t u d e n t  o r  f a c u l t y  m em b er ,  a  p r o j e c t  o f  v a l u e  t o  t h e  

do m ar s h o u l d  b e  c a r r i e d  o u t  a n d  r e p o r t e d  on p e r i o d ­

i c a l l y .  T h e s e  p r o j e c t s  m ig h t  b© s u r v e y s ,  r e s e a r c h  

w o r k ,  o r  s p e c i a l  s t u d i e s  a l o n g  l i n e s  o f  i n t e r e s t  t o  

t h e  d o n o r  •

d .  As i n d i c a t e d  e l s e w h e r e  i n  t h i s  r e p o r t ,  summer 

a n d  s a b b a t i c a l  l e a v e s  s h o u l d  be e n c o u r a g e d ,  

i n  c o o p e r a t i o n  w i t h  i n d u s t r y .

I n  some c a s e s ,  " s w a p s "  m ig h t  b e  a r r a n g e d — t h a t  

i s ,  t r a d i n g  men f o r  a  p e r i o d  of t i m e .  T h i s  w o u ld  b e  

h i g h l y  f e a s i b l e  l o c a l l y ,  a n d  w o u ld  s e r v e  t h e  d u a l  

p u r p o s e  o f  a c q u a i n t i n g  e a c h  w i t h  t h e  o t h e r * s  w o r k .  

A bove  a l l ,  i t  w o u ld  a s s u r e  t h a t  s t a f f  m em bers a r e  i n  

c l o s e  c o n t a c t  w i t h  i n d u s t r y ,  a n d  g e t t i n g  t h e  p r a c t i c a l  

p o i n t  o f  v ie w  o n  t h e  s u b j e c t s  o f  t h e i r  s p e c i a l t i e s .

I n  a n  a r t i c l e  i n  t h e  " j o u r n a l  o f  E n g i n e e r i n g  

E d u c a t i o n " ,  D ean  D a v id  L .  Arm h a s  l i s t e d  t h e  f o l l o w i n g  

o b j e c t i v e s  a n d  b e n e f i t s  t o  b e  d e r i v e d  f r o m  a  s i m i l a r  

p l a n  w h ic h  h e  c a l l s  a  " Y e a r - i n - I n d u s t r y . " ^

1 )  O b j e c t i v e s
1 .  To a c q u a i n t  f a c u l t y  r e p r e s e n t a t i v e s  w i t h  

t h e  s p o n s o r i n g  o r g a n i z a t i o n  b y  g i v i n g  th e m

^ s Arm , D a v id  L . , "A Y e a r - I n - I n d u s  t r y  f o r  E d u c a t o r s , "  
J o u r n a l  o f  E n g i n e e r i n g  E d u c a t i o n ,  v o l .  4 2 ,  N o . 1 0 ,  p .  490
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a  b r o a d  v ie w  o f  i t s  o r g a n i z a t i o n a l  s t r u c ­
t u r e ,  i t s  a c t i v i t i e s  a n d  i t s  o p e r a t i n g  
p r o b l e m s •

2* To a c q u a i n t  t h e  p a r t i c i p a n t s  w i t h  t h e
co m p an y 1s  p h i l o s o p h i e s  a n d  p r a c t i c e s  w i t h  
r e s p e c t  to  c u s t o m e r s ,  s t o c k h o l d e r s , em­
p l o y e e s  a n d  t o  t h e  c o m m u n i ty ,

3« To make a v a i l a b l e  i n f o r m a t i o n  a b o u t  t h e  
A m e r ic a n  b u s i n e s s  s y s te m  a n d  how i t  
o p e r a t e s ,

4* To make known t h e  e d u c a t i o n a l  r e q u i r e m e n t s  
o f  t h e  com pany f o r  p o t e n t i a l  e m p l o y e e s ,

5* To g i v e  p a r t i c i p a n t s  a n  o p p o r t u n i t y  t o
l e a r n  a b o u t  c a r e e r s  f o r  g r a d u a t e s  w i t h  t h e  
com pany  o r  w i t h  t h e  p a r t i c u l a r  i n d u s t r y  
r e p r e s e n t e d  b y  t h e  c o m p a n y ,

6 ,  T h r o u g h  d i s c u s s i o n s ,  t o  e n a b l e  t h e  com pany  
t o  b e n e f i t  f r o m  i d e a s  a n d  o b s e r v a t i o n s  o f  
t h e  e d u c a t o r s ,

2 )  B e n e f i t s
1 ,  T h ro u g h  a n  i n t e r c h a n g e  o f  i n f o r m a t i o n ,  b o t h  

i n d u s t r y  a n d  e n g i n e e r i n g  c o l l e g e s  b e t t e r  
u n d e r s t a n d  e a c h  o t h e r * s  p r o b l e m s ,

2 ,  I t  s h o u l d  make f o r  e d u c a t i o n a l  p r o g r a m s  
b e t t e r  s u i t e d  to  t h e  n e e d s  o f  i n d u s t r y ,

3* I t  s h o u l d  r e s u l t  i n  b e t t e r  c o u n s e l i n g  o f  
s t u d e n t s ,

4* I t  e n a b l e s  t h e  i n d i v i d u a l  who p a r t i c i p a t e s  
t o  o b s e r v e  A t f i r s t  hand  e n g i n e e r i n g  i n  
a c t i o n ,

e .  G r e a t e r  u s e  s h o u ld  b e  m ade o f  l e c t u r e r s  f r o m  

i n d u s t r y ,

I n  m any c a s e s  t h e  s u b j e c t  m a t t e r  o f  a  c o u r s e  c o u l d  

b e  m ade c o n s i d e r a b l y  m o re  i n t e r e s t i n g  i f  men f r o m  t h e  

f i e l d  c o u ld  f r e q u e n t l y  b e  u s e d  t o  p r e s e n t  c e r t a i n  

t o p i c s .  I t  i s  a lw a y s  w o r t h w h i l e  f o r  t h e  s t u d e n t  t o  

h e a r  f r o m  a n  o u t s i d e r  t h a t  w h a t  h e  i s  l e a r n i n g  i s  

b e i n g  u s e d  o r  d o n e  i n  t h e  f i e l d .  And i t  h e l p s  b o t h  

s t u d e n t  a n d  t e a c h e r  f o r  t h e  o u t s i d e r  t o  r e - e m p h a s i z e

c e r t a i n  t h i n g s  t h e  t e a c h e r  h a s  b e e n  p o u n d i n g  aw ay a t .
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f .  A d d i t i o n a l  e x t e n s i o n  w o r k  w i t h i n  i n d u s t r y  

s h o u l d  b e  e n c o u r a g e d *

T h e r e  a r e  many s u b j e c t s  i n  t h e  c o l l e g e  c u r r i c u l a  

w h i c h  w o u ld  b e  o f  g r e a t  v a l u e  t o  s e l e c t e d  g r o u p s  f r o m  

a  p l a n t ,  o r  g r o u p  o f  p l a n t s *  S uch  a r e a s  o f  s u b j e c t  

m a t t e r  s h o u l d  b e  s o u g h t  o u t ,  a n d  p u b l i c i t y  g i v e n  t o  

t h e i r  a v a i l a b i l i t y  f r o m  t h e  c o l l e g e *

6 .  P h y s i c a l  F a c i l i t i e s

The g e n e r a l  p r o b l e m  i n d i c a t e d  h e r e  h a s  b e e n  w e l l

p h r a s e d  b y  t h e  P r e s i d e n t ’ s  C o m m iss io n  o n  H i g h e r  E d u c a -
39t i o n  a s  f o l l o w s :

The m o s t  e f f e c t i v e  p o l i c i e s  r e g a r d i n g  s a l a r i e s  
a n d  p e r s o n a l  a n d  p r o f e s s i o n a l  s e c u r i t y  w i l l  f a i l  
t h e i r  p u r p o s e  u n l e s s  t h e  i n s t i t u t i o n  in x p ro v es  t h e  
w o rk  c o n d i t i o n s  o f  i t s  f a c u l t y  • O f t e n  t h e  c o l l e g e  
o f  u n i v e r s i t y  m ay , b y  a  s u p p l e m e n t a r y  a n d  r e l a ­
t i v e l y  m in o r  i n v e s t m e n t  e n h a n c e  t h e  e f f e c t i v e n e s s  
o f  i t s  e n t i r e  e d u c a t i o n a l  p r o g r a m .

E v e n  t h e  o b v i o u s  n e e d  f o r  i n d i v i d u a l  d e s k s  
and  o f f i c e  s p a c e  f o r  t h e  f a c u l t y  i s  t o o  o f t e n  
d i s r e g a r d e d .  A d e q u a te  l a b o r a t o r y  a p p a r a t u s  a n d  
s u p p l i e s  a r e  a s  e s s e n t i a l  a s  r e f e r e n c e  b o o k s ,  
y e t  r e q u i s i t i o n s  f o r  b o t h  a r e  f r e q u e n t l y  g i v e n  
n i g g a r d l y  c o n s i d e r a t i o n .

S p e c i f i c  s u g g e s t i o n s  a r e  g i v e n  i n  t h e  f o l l o w i n g  

p a r a g r a p h s :

a*  To do a n  e f f e c t i v e  j o b ,  a  t e a c h e r  n e e d s  a  

p r o p e r  w o rk  p l a c e .

T h i s  m e a n s  a  m inim um  o f  a n  a d e q u a t e  d e s k ,  a  

c o m f o r t a b l e  c h a i r ,  and  i n  a  r e a s o n a b l e  l o c a t i o n .  F i l e

39P r e s i d e n t ’ s  C o m m iss io n  o n  H i ^ i e r  E d u c a t i o n ,  o p .  c i t . ; 
p .  5S -9*
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c a b i n e t s ,  b o o k c a s e s ,  e t c *  s h o u l d  b e  p r o v i d e d  a s  

n e c e s s a r y *  Too o f t e n  a n  a p p r o p r i a t i o n  o f  s e v e r a l  

t h o u s a n d  d o l l a r s  h a s  b e e n  m ade f o r  a  p i e c e  o f  m ech ­

a n i c a l  e q u ip m e n t  t o  b e  u s e d  a  few  h o u r s  a  t e r m ,  a n d  

l i t t l e  c o n s i d e r a t i o n  h a s  b e e n  g i v e n  t o  t h e  m in o r  

n e e d s  o f  o f f i c e  e q u ip m e n t  u s e d  by  f a c u l t y  m em bers  

a p p r o x i m a t e l y  1 0 0 0  h o u r s  p e r  y e a r .  W hat p i e c e  o f  

l a b o r a t o r y  e q u ip m e n t  i s  u s e d  b y  t h e  t e a c h e r  f o r  m ore  

h o u r s  t h a n  h e  w ou ld  u s e  a  good  d e s k  o r  c h a i r ,  i f  

h e  h a d  o n e ?  T h i s  i s  a  p r o b l e m  f o r  s e r i o u s  s t u d y ,  

b e s i d e s  b e i n g  a  s p e c i f i c  r e c o m m e n d a t io n  a s  i n d i c a t e d  

h e r e *

b* A d e f i n i t e  p o l i c y  s h o u l d  b e  d ra w n  up r e g a r d i n g  

t h e  d e p r e c i a t i o n ,  o b s o l e s c e n c e  and  r e p l a c e m e n t  

o f  a l l  t y p e s  o f  e q u ip m e n t  u s e d  i n  l a b o r a t o r i e s ,  

s h o p s ,  a n d  o f f i c e s .

A p l a n  m u s t  be  w o rk e d  o u t  w h e r e b y  e q u ip m e n t  c a n  

b e  r e p l a c e d  on a  s o u n d ,  b u s i n e s s l i k e  b a s i s .  The 

v a l u e  o f  a l l  e q u ip m e n t  i n  t h e  S c h o o l  s h o u l d  b e  

a c c u r a t e l y  d e t e r m i n e d ,  a n d  a  p l a n  w o rk e d  o u t  f o r  t h e  

o r d e r l y  r e p l a c e m e n t  o f  a  s p e c i f i e d  am ount e a c h  y e a r *  

S u c h  a  p l a n  s h o u l d  b e  w o rk e d  o u t  f o r  s e v e r a l  y e a r s  

i n  a d v a n c e ,  s i n c e  i t  can b e  a p p r o x i m a t e d  w ha t e q u i p ­

m en t s h o u l d  b e  r e p l a c e d ,  a n d  w h e n .
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7 .  C o n s e r v i n g  Time

Time i s  w o r t h  m o n e y .  To b e  s p e c i f i c ,  a  t y p i c a l  

f a c u l t y  m em b er ,  on  a  n i n e  m o n th  a p p o i n t m e n t ,  w o r k s :

9 m o n th s  x  4 - 1 / 3  w e e k s /m o n th  x  40 h r s / w e e k ,  o r

1 560  h o u r s  p e r  y e a r  

I f  t h i s  i s  r o u n d e d  o f f  t o  1500  h o u r s ,  a  s i m p l e  c a l ­

c u l a t i o n  w i l l  r e v e a l  t h a t :

-  i f  h i s  s a l a r y  i s  $ 4 5 0 0 ,  h i s  t im e  i s  w o r t h  $ 3 * 0 0 / h o u r

-  i f  h i s  s a l a r y  i s  $ 6 0 0 0 ,  h i s  t i m e  i s  w o r t h  $ 4 ® 0 0 /h o u r

-  i f  h i s  s a l a r y  i s  $ 7 5 0 0 ,  h i s  t im e  i s  w o r th  $ 5 * 0 0 / h o u r

-  i f  h i s  s a l a r y  i s  $ 9 0 0 0 ,  h i s  t im e  i s  w o r th  $ 6 . 0 0 / h o u r

H e n c e ,  h i s  t im e  i s  t o o  v a l u a b l e  to  b e  w a s t e d  p e r ­

f o r m in g  u n n e c e s s a r y ,  o r  r o u t i n e  d u t i e s .  F o l l o w i n g  

a r e  some s p e c i f i c  s u g g e s t i o n s  f o r  s a v i n g  t i m e ,  so  

t h a t  i t  c a n  b e  s p e n t  o n  m ore  d e s i r a b l e  p r o j e c t s .

a .  F o r  a d m i n i s t r a t i v e  p e r s o n n e l

1 .  P r o c u r e  t h e  s e r v i c e s  o f  a  good  s e c r e t a r y ,  

n o t  o n l y  i n  t h e  s t e n o g r a p h i c  a r e a ,  b u t  o n e  

who c a n  t a c t f u l l y  h a n d l e  su c h  o t h e r  i t e m s  

a s :

-  r e c e p t i o n  o f  c a l l e r s

-  s c r e e n i n g  o f  c a l l e r s ,  a n d  s e n d i n g  th e m

t o  a p p r o p r i a t e  s t a f f  m em bers  f o r  s p e c i f i c  

a n s w e r s  t o  q u e s t i o n s
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-  a n s w e r i n g  q u e s t i o n s ,  h e r s e l f

-  a n s w e r i n g  r o u t i n e  m a i l  f r o m  p e n c i l l e d  memos

-  k e e p i n g  t h e  b o s s  p o s t e d  o n  a p p o i n t m e n t s ,  

m e e t i n g s , ;  w o rk  t o  b e  a t t e n d e d  t o ,  e t c .

-  o p e n i n g  a n d  p r e l i m i n a r y  s o r t i n g  o f  m a i l

2 .  D e l e g a t e  r e s p o n s i b i l i t y  a n d  a u t h o r i t y  t o  

o t h e r  s t a f f  m em bers*

T he  o ld  m ax im  6 f : " I f  y o u  w a n t  a  t h i n g  d o n e

r i g h t ,  d o  i t  y o u r s e l f "  i s  o l d  f a s h i o n e d  i n  a  m o d e rn  

b u s i n e s s  o r  i n d u s t r i a l  c o n c e r n .  A b e t t e r  o n e ,  a n d  

o n e  t h a t  i s  f o l l o w e d  by  s u c c e s s f u l  e x e c u t i v e s  i s :

" D o n ’ t  do  a n y t h i n g  y o u r s e l f  t h a t  som eone  e l s e  can  do 

f o r  y o u ,  e v e n  r e a s o n a b l y  w e l l . "  T h is  t o p i c  h a s  b e e n  

d i s c u s s e d  i n  a n  e a r l i e r  p a r t  o f  t h i s  r e p o r t  ( I E ,

I  H ) .

As a n  i n d i c a t i o n  o f  t h e  p o s s i b i l i t i e s  o f  d e l e ­

g a t i o n ,  t h e  e x e c u t i v e  s h o u l d  k e e p  a  l i s t  f o r  a  d a y  o r  

two o f  e v e r y t h i n g  he d o e s ,  a n d  t h e n  r e v i e w  i t  t o  s e e  

how m any o f  t h e  a c t i v i t i e s  c o u l d  h a v e ,  o r  s h o u l d  h a v e  

b e e n  d e l e g a t e d  t o  a n o t h e r  p e r s o n .  He s h o u l d  a lw a y s  

b e  s u r e  to  c h a n n e l  p r o b l e m s  t o  t h e  p r o p e r  c o m m i t t e e  

o r  s t a f f  p e r s o n .

3 .  Be b r i e f  i n  a n s w e r i n g  l e t t e r s ,  a n d  on  t h e  

p h o n e .

4 .  D i c t a t e  l e t t e r s .  O n ly  w r i t e  o r  r e - w r i t e  

a f t e r  d i c t a t i n g — t h o s e  r e q u i r i n g  v e r y  c a r e ­

f u l  w o r d i n g .
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5 .  I n s t e a d  o f  a s k i n g  p e o p l e  t o  t h e  o f f i c e ,  

c a l l  o n  t h e m ,  i n  t h e i r  o f f i c e *  I n  t h i s  

w a y ,  b u s i n e s s  can  b e  t r a n s a c t e d  a n d  l e a v e  

t a k e n  c o u r t e o u s l y ,  w hen  d e s i r e d .  C a l l i n g  

o n  o t h e r s  h a s  t h e  a d d i t i o n a l  b e n e f i t s  o f  

p r o v i d i n g  an  o p p o r t u n i t y  t o  g e t  a  l i t t l e  

e x e r c i s e ,  a s  w e l l  a s  s e e i n g  f i r s t  h a n d ,  

w h a t  i s  g o i n g  o n  i n  t h e  v a r i o u s  a r e a s .

6 .  L i k e w i s e ,  t r a n s a c t  b u s i n e s s  w i t h  t h o s e  who 

c a l l ,  d o n ’ t  v i s i t  u n n e c e s s a r i l y .

7 .  P a r c e l  o u t  g e n e r a l  p l a n s ,  p o l i c i e s ,  a n d  

a s s i g n m e n t s .  S e t  o t h e r s  t o  w o rk  o n  d e ­

t a i l e d  p l a n n i n g ,  a n d  e x e c u t i o n  o f  t h e  

t a s k .

8 .  R e q u e s t  w r i t t e n  r e p o r t s  o n  a s s i g n m e n t s .

I t  t a k e s  l e s s  t i m e  t o  r e a d  a  b r i e f  r e p o r t  

t h a n  t o  l i s t e n  t o  an  o r a l  o n e .  I f  r e p o r t  

i s  n o t  c l e a r  o r  s a t i s f a c t o r y ,  t h e n  r e q u e s t  

o r a l  s i m p l i f i c a t i o n .

b .  G e n e r a l

1 .  Make u p  som e s o r t  o f  a  " T i c k l e r *  f i l e .

A t i c k l e r  f i l e  i s  a  f i l e  o f  c a r d s ,  s h e e t s  

o r  f o l d e r s ,  i d e n t i f i e d  b y  d a t e s  i n  t h e  

m o n th .  T h in g s  t o  b e  done  on  c e r t a i n  d a t e s  

a r e  f i l e d  i n  t h e i r  p r o p e r  p l a c e s .  T h e n ,  

o n  a  s p e c i f i c  d a t e ,  i t  i s  p o s s i b l e  t o  p u l l
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o u t  t h e  f o l d e r ,  o r  c a r d s  a n d  t a c k l e  e a c h  

p r o b l e m .  A l a r g e  m o n t h l y  c a l e n d a r  c a n  

s e r v e  t h e  sam e p u r p o s e ,  t o  a  l i m i t e d  e x t e n t .  

T a s k s  o r  a p p o i n t m e n t s  c a n  b e  e n t e r e d  i n  

t h e  s q u a r e s .  The s i n g l e  s h e e t  h a s  t h e  

a d v a n t a g e  o f  g i v i n g  an  o v e r a l l  v i e w  o f  a  

m o n th  a t  a  g l a n c e .

2 .  U se  d i t t o e d  o r  m im e o g ra p h e d  f o r m s  f o r  

r o u t i n e  m em os, s u c h  a s  f o r  a t t a c h m e n t  t o  

m a t e r i a l  t o  b e  s e n t  t o  som eone e l s e ,  o r  

c i r c u l a t e d .

3* Make maximum u s e  o f  c l e r i c a l  h e l p  a n d  m ech­

a n i c a l  d e v i c e s  t o  s i m p l i f y  w o r k .  F o r  e x ­

a m p l e ,  d i c t a p h o n e s  a r e  a v a i l a b l e  and  i f  

p r o p e r l y  u s e d  c a n  s a v e  much o f  a  s e c r e t a r y ’ s  

t im e  ♦

k* I f  b u s y  when s t u d e n t s ,  o f  o t h e r  f a c u l t y  

m em bers  d r o p  i n ,  s u g g e s t  a  t i m e  when t h e y  

may r e t u r n .

5 .  And l a s t ,  b u t  n o t  l e a s t — go t o  w o rk  e a r l y ,  

b e f o r e  t h e  r u s h  b e g i n s .  A l o t  c a n  b e  a c ­

c o m p l i s h e d  i n  t h e  h o u r  b e f o r e  e v e r y o n e  e l s e  

a r r i v e s  a n d  t h i n g s  b e g i n  t o  " h u m ."  T hen  

go  home e a r l y  w h i l e  e v e r y o n e  e l s e  i s  r u s h i n g  

t o  g e t  c a u g b t  up b e f o r e  q u i t t i n g  t i m e .
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f f° r  F u r t h e r  S t u d y  b y  A d m i n i s t r a t i v e  P e r s o n n e l

As w a s  i n d i c a t e d  i n  t h e  i n t r o d u c t i o n  t o  P a r t  A o f  

t h i s  S e c t i o n ,  some o f  t h e  r e c o m m e n d a t io n s  c o u ld  n o t  b e  

m ade  a s  s p e c i f i c  s u g g e s t i o n s *  They  r e q u i r e  f u r t h e r  s t u d y  

and  d e l i b e r a t i o n  b y  t h e  a d m i n i s t r a t i o n  o r  b y  c o m m i t t e e s *  

Some c o u l d  b e  p a r c e l l e d  o u t  a s  s p e c i a l  a s s i g n m e n t s .  I t  

s h o u l d  a l s o  b e  r e e m p h a s i z e d  h e r e  t h a t  many o f  t h e  s u g ­

g e s t i o n s  i n  S e c t i o n  A m e r i t  f u r t h e r  s t u d y *  They w e re  

i n c l u d e d  a b o v e  b e c a u s e  i t  w as  f e l t  t h e y  p e r t a i n e d  t o  

s p e c i f i c  a r e a s  o f  o p e r a t i o n .

B e low  a r e  b r i e f l y  l i s t e d  some p r o b l e m s  o r  p r o j e c t s  

w h ic h  i t  i s  f e l t  r e q u i r e  f u r t h e r  s t u d y .

1 .  S t u d y ,  a m p l i f y ,  a n d  r e w o r k  t h e  o b j e c t i v e s  o f  t h e  

S c h o o l  o f  E n g i n e e r i n g  a s  s t a t e d  i n  s e c t i o n  I I  B

o f  t h i s  r e p o r t .  I t  i s  e s s e n t i a l  t o  t h e  b e s t  o p e r ­

a t i o n  o f  t h e  S c h o o l  t h a t  t h e  o b j e c t i v e s  b e  c a r e ­

f u l l y  e s t a b l i s h e d ,  a s  a  b a s i s  f o r  p o l i c i e s ,  c u r ­

r i c u l a ,  p r o c e d u r e s ,  e t c .  The same s h o u ld  b e  d o n e  

f o r  e a c h  d e p a r t m e n t .

2 .  W ork o u t  g e n e r a l  p o l i c i e s ,  b a s e d  on t h e  o b j e c t i v e s ,  

a s  g u i d i n g  p r i n c i p l e s  f o r  t h e  o p e r a t i o n  o f  t h e  

S c h o o l ,  a n d  i t s  d e p a r t m e n t s .

3 .  Make up a  c o m p l e t e ,  o r g a n i z a t i o n  m a n u a l  f o r  t h e  

S c h o o l  a n d  f o r  e a c h  d e p a r t m e n t .

4 .  Draw up o p e r a t i n g  p r o c e d u r e s  f o r  a l l  m a j o r  d e ­

t a i l s  o f  o p e r a t i o n  o f  t h e  S c h o o l  a n d  d e p a r t m e n t s .
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( S e v e r a l  a r e a s  i n  w h ic h  p r o c e d u r e s  a r e  n e c e s s a r y  

a r e  i n d i c a t e d  i n  t h i s  l i s t ,  a n d  i n  p a r t  A o f  

t h i s  s e c t i o n ) *

5* W ork o u t  a  p l a n  f o r  m ak in g  up t h e  a n n u a l  b u d g e t  

o f  t h e  S c h o o l  a n d  d e p a r t m e n t s .

6* Draw up a  p r o c e d u r e  w h e re b y  i t  i s  p o s s i b l e  f o r  

t h e  F i n a n c e  o f f i c e  t o  make a  m o n t h l y  r e p o r t  t o  

e a c h  d e p a r t m e n t ,  on t h e  s t a n d i n g  o f  e a c h  o f  i t s  

a c c o u n t  s*

7* O u t l i n e  t h e  g e n e r a l  d u t i e s ,  f u n c t i o n s ,  a n d  r e ­

s p o n s i b i l i t i e s  o f  t h e  i n s t r u c t i o n a l  s t a f f *  As 

a  b e g i n n i n g ,  t h e r e  a r e  q u o t e d  h e r e ,  f u n c t i o n s  

o f  a  t e a c h e r  a s  r e p o r t e d  b y  t h e  P r e s i d e n t ’ s  

C o m m is s io n  on  H in d e r  E d u c a t i o n : * 1*0

1* T e a c h  e f f e c t i v e l y  a l l  t h o s e  who a r e  a d m i t t e d  
a n d  w i s h  t o  b e t a u g h t  •

2* T e a c h  n o t  o n l y  t h e  y o u t h  b u t  a l s o  t h o s e  a d u l t s  
who a r e  s e e k i n g  f u r t h e r  k n o w le d g e  o r  s k i l l s .

3* G u id e  and  c o u n s e l  s t u d e n t s  i n  t h e i r  a d j u s t m e n t  
t o  a d u l t h o o d  a n d  c a r e e r s *  I n s t i l l  some o f  
t h e  i n s i g h t ,  b r o a d  l e a r n i n g ,  d e s i r a b l e  s o c i a l  
a t t i t u d e s ,  i n t e l l e c t u a l  c u r i o s i t y ,  a n d  o t h e r  
p e r s o n a l  q u a l i t i e s  w i t h  w h i c h  t h e  f a c u l t y  
m ember h i m s e l f  s h o u ld  b e  endowed*

4* C o n d u c t  t h e  r e s e a r c h  t h a t  i s  b a s i c  t o  a n  u n d e r ­
s t a n d i n g  a n d  m a s t e r y  o f  t h e  f o r c e s  o p e r a t i v e  
i n  t h i s  p h y s i c a l ,  s o c i a l ,  a n d  s p i r i t u a l  w o r l d .

5 .  A id  t h e  s t u d e n t  i n  c o m p r e h e n d in g  t h e  r e l a t i o n  
b e tw e e n  r e s e a r c h  an d  a c t i o n .

6 .  A d m i n i s t e r  t h e  s y s te m  o f  h i g h e r  e d u c a t i o n  so 
t h a t  i t  s e r v e s  a s  a  m o d e l  o f  g o o d  m anagem ent 
a n d  e v i d e n c e s  t h a t  t h e  a c a d e m i c i a n  h i m s e l f  can  
s y n t h e s i z e  r e s e a r c h  a n d  a c t i o n .

7 .  D e v e lo p  a n d  p r o v i d e  t h e  i n s t r u c t i o n a l  t o o l s

^ P r e s i d e n t ’ s  C o m m iss io n  on H ig h e r  E d u c a t i o n ,  o p .  c i t . ,  
p .  3 .
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w i t h  w h ic h  t o  f u r t h e r  t h e s e  e n d s .
8 .  P l a n  c o n s t a n t l y  t o  m e e t  t h e  d e m a n d s  t h a t  

s o c i e t y  i n c r e a s i n g l y  p l a c e s  o n  t h e  h i g h e r  
e d u c a t i o n  s y s t e m .

9* L e a d  t h e  co m m u n ity  i n  s o c i a l  and  c u l t u r a l  
e n t e r p r i s e s .

8 .  C o n s i d e r  t h e  e s t a b l i s h m e n t  o f  a  p r o g ra m  f o r  t h e  

t r a i n i n g  o f  c a r e e r  o f f i c e r s  i n  e d u c a t i o n a l  a d ­

m i n i s t r a t i o n  a t  t h e  c o l l e g e  l e v e l .

9* Make a  d e t a i l e d  s t u d y  o f  t h e  p r o b l e m  o f  w o r k  

l o a d s  f o r  t e a c h e r s  t o  a r r i v e  a t  a  f o r m u l a  by  

w h ic h  a n  e q u i t a b l e  l o a d  can  b e  e s t a b l i s h e d .

Due c o n s i d e r a t i o n  s h o u l d  b e  g i v e n  t o  w ork  i n v o l v e d  

i n  g u i d i n g  g r a d u a t e  s t u d e n t s  on t h e s e s ,  r e s e a r c h  

w o r k ,  a d v a n c e d  s t u d y ,  w r i t i n g ,  c o m m it te e  w o r k ,  

s p e c i a l  a s s i g n m e n t s ,  e t c .

1 0 .  S t u d y  t h e  s a l a r y  s c h e d u l e  i n  t e r m s  o f  w h a t  a

f a c u l t y  m em ber w o u ld  e a r n  i f  e m p lo y ed  i n  i n d u s t r y .  

The e d u c a t i o n a l  f i e l d  c a n n o t  c o u n t  e x c l u s i v e l y  on  

f i n d i n g  p e r s o n s  who " w a n t  to  t e a c h . "  W h ile  i t  i s  

t r u e  t h a t  t h e r e  a r e  many i n t a n g i b l e  a d v a n t a g e s  t o  

t h e  t e a c h i n g  p r o f e s s i o n ,  s a l a r y  s h o u ld  b e  com­

m e n s u r a t e  w i t h  s e r v i c e  e x p e c t e d .  The S c h o o l  o f  

E n g i n e e r i n g  s h o u l d  b e  a b l e  t o  d raw  t o p  n o t c h  

p r a c t i c i n g  e n g i n e e r s  i n t o  t h e  p r o f e s s i o n — n o t  b e  

s a t i s f i e d  w i t h  l e s s e r  p e r s o n s  b e c a u s e  o f  t h e  s a l ­

a r y  s c a l e .  Some o f  t h e  r e c o m m e n d a t io n s  o f  t h e  

P r e s i d e n t s  C o m m iss io n  o n  H i g h e r  E d u c a t i o n
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41a r e  q u o t e d  a s  g u i d e s :

a .  T he  b e g i n n i n g  s a l a r y  s h o u l d  b e  s u f f i c i e n t l y  
h i ^ i  t o  m e e t  c o m p e t i t i o n  a n d  to  a t t r a c t  o u t ­
s t a n d i n g  t a l e n t .

b .  T h e r e  s h o u l d  be  e a r l y  i n c r e a s e s  i n  s a l a r y  s u f ­
f i c i e n t  t o  h o l d  e x c e l l e n t  t e a c h e r s  a n d  r e ­
s e a r c h  s p e c i a l i s t s .

c .  The s a l a r y  s c h e d u l e  s h o u l d  p r o v i d e  f o r  r e a s o n ­
a b l e  i n c r e a s e s  i n  s a l a r y ,  b a s e d  u p o n  s a t i s ­
f a c t o r y  p e r f o r m a n c e ,  w i t h i n  e a c h  c a t e g o r y  o f  
r a n k .

d .  T he  t y p i c a l  s a l a r y  s h o u l d  p r o v i d e  f o r  t h e  
m a i n t e n a n c e  of r e a s o n a b l e  l i v i n g  s t a n d a r d s  
a n d  s h o u l d  r e f l e c t  r e c o g n i t i o n  of t h e  i n ­
d i v i d u a l ' s  w o r t h  t o  s o c i e t y .

e .  S a l a r y  p o l i c i e s  i n  i n d i v i d u a l  i n s t i t u t i o n s  
s h o u l d  b e  d e t e r m i n e d  w i th  t h e  p a r t i c i p a t i o n  
o f  f a c u l t y  r e p r e s e n t a t i v e s .

1 1 .  C o n t i n u e  w i t h  t h e  d e v e lo p m e n t  o f  t h e  e x c e l l e n t  

m e r i t  r a t i n g  p l a n  a l r e a d y  i n  u s e .  C heck  i t s  

a d e q u a c y ,  a c c u r a c y ,  a n d  a p p l i c a b i l i t y .  T h i s  

p l a n  i s  i n  a c c o r d  w i t h  t h e  r e c o m m e n d a t io n s  o f  

t h e  P r e s i d e n t ' s  C o m m iss io n  o n  H i g h e r  E d u c a t i o n .

The r e p o r t  d o e s ,  h o w e v e r ,  e m p h a s iz e  t h e  i m p o r t a n c e  

o f  p r o m o t i o n  i n  r a n k  a s  w e l l  a s  i n  s a l a r y ,  a s  

p u b l i c  r e c o g n i t i o n  o f  a d v a n c e m e n t ,  s i n c e  s a l a r i e s  

a r e  r e l a t i v e l y  c o n f i d e n t i a l .

1 2 .  S tu d y  t h e  n e e d  f o r  a n d  a d v i s a b i l i t y  o f a d d i t i o n a l  

f u l l  t i m e  s t a f f  p e r s o n n e l  t o  a i d  i n  t h e  a d m i n i s ­

t r a t i o n  o f  t h e  S c h o o l  o f  E n g i n e e r i n g .  The P r e s i ­

d e n t ' s  C o m m iss io n  o n  H i g h e r  E d u c a t i o n  s u g g e s t s  

t h a t  o ne  a d m i n i s t r a t o r  i s  n e e d e d  f o r  e a c h  f i f t e e n  

t e a c h e r s ,  r e s e a r c h e r s ,  a n d  c o u n s e l o r s .  I t  f u r t h e r

^ o p .  c i t . ,  p.  53, 54
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s t a t e s  t h a t  a  p r o p o r t i o n  s h o u l d  e x i s t  a s  f o l l o w s :  

T e a c h e r s ,  r e s e a r c h e r s ,  a n d  c o u n s e l o r s  8 5 $

h2

A d m i n i s t r a t o r s
S p e c i a l  S e r v i c e  P e r s o n n e l

9%
6$

13* Make a  s t u d y  o f  t h e  n e c e s s a r y  q u a l i f i c a t i o n s  f o r  

a n  a d m i n i s t r a t o r  i n  t h e  S c h o o l  o f  E n g i n e e r i n g *

L i s t  c h a r a c t e r i s t i c s  d e s i r e d  a n d  e v a l u a t e  e a c h  

a s  a  b a s i s  f o r  s e l e c t i o n  i n  t h e  f u t u r e *  T ake  

f u l l  c o g n i z a n c e  o f  t h e  f a c t  t h a t  an  a d m i n i s t r a t o r  

s h o u l d  b e  a n  e x e c u t i v e ,  a n d  n o t  e x c l u s i v e l y  a  

s t u d e n t ,  s c h o l a r ,  o r  s c i e n t i s t .

14* C o n d u c t  a  c r i t i c a l  s t u d y  o f  t h e  v a l u e  o f  t h e  

D o c t o r  o f  P h i l o s o p h y  d e g r e e  i n  t h e  a p p l i e d  

s c i e n c e s .  W eigh c a r e f u l l y  t h e  v a l u e  t o  t h e  

s t u d e n t s ,  d e p a r t m e n t ,  and  t o  t h e  p e r s o n  h i m s e l f ,  

o f  a d v a n c e d  a c a d e m ic  w o rk  v e r s u s  d o w n - t o - e a r t h ,  

p r a c t i c a l  e x p e r i e n c e  i n  h i s  f i e l d  o f  s p e c i a l i z a ­

t i o n .

O b v i o u s l y  t h e r e  a r e  many m o re  a r e a s  d e s e r v i n g  o f  

s t u d y  and  r e s e a r c h ,  w h ic h  p e r t a i n  t o  t h e  e f f e c t i v e  o p e r a ­

t i o n  o f  a  S c h o o l  o f  E n g i n e e r i n g .  T h o se  p r e s e n t e d  h e r e  

a r e  o n l y  t h e  few  w h ic h  h a v e  come to  m in d  o v e r  a  r e l a t i v e l y  

s h o r t  p e r i o d  o f  t i m e .  The f u r t h e r  s t u d y  o f  t h e s e  a r e a s  

w i l l ,  no d o u b t ,  s u g g e s t  many m o r e .

^ o p .  c i t . ,  p.  9
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