DokiimanNo:

Yayn Tarihi:
DUZCEUNIVERSITESI Revizyon No:
GOREVTANIMIFORMU Revizyon Tarihi:
SayfaNo:
BOLUMU : GOLYAKA MESLEK YUKSEKOKULU
BAGLI BiRiMIi :MUDURLUK
UNVANI : Erasmus, Mevlana, Farabi, Bologna ve Uluslararasi liskiler Komisyonu
ADI SOYADI : Ogr. Gor. Dr. Nalan BARAZ ARIKAN (Komisyon Bagkani)

: Ogr. Gor. Semih Baklan (Uye)
: Ogr. Gor. Tuba PALA (Uye)

GOREVLERI

v 0 N o U AW

el e
w N = O

—
N

15.

Ogrencilerin programa kabul edilmesi ile ilgili gostergeleri belirler ve izler.
On Lisans ders intibaklarmiyapar,
Boliim AKTS ders yiiklerinin Ve i¢eriklerinin diizenlenmesi igin koordinasyonu saglar,
Bolognasiirecinde WEB ortaminda bulunan Boliim bilgilerinin kontroliinii ve giincellemelerini yapar,
Yiiksekokul egitim programlarinihazirlar,
Onlisans miifredat diizenlemelerinde gorev alir,
Egitimin kalitesinin iyilestirilmesine yonelik toplantilar diizenler,
Yeni ders teklifleriniinceler,
Ogrenci anketlerini yapar, sonuclarini yorumlar ve iyilestirme énerilerinde bulunur,
. Ogrenci sikayetlerini alir ve degerlendirir,
. Yaz okulunda agilacak dersleri belirler ve planlar,
. Yatay Geg¢is bagvurularinin ders planlarinda yapilan degisikliklerin yeni ders planlarinda intibakini saglar,
. Yiiksekokula Yatay-Dikey Gegis icin basvuran &grencilerin miiracaatlarin1 "Diizce Universitesi Yatay-
Dikey Gegis Esaslarina iliskin Y dnergesi' kapsaminda degerlendirilmesini saglar,
. Daha 6nce bagka bir iiniversitede 6grenim gormiis ve/veya yatay-dikey gecis yapmis 6grencilerin basarilt
olduklar1 derslerden muaf olmalarina iligkin esaslar1 belirleyen yonetmeligin uygulanmasini saglar,
Universitemizin diger bilgi sistemleri ile entegre calisir ve egitim - dgretim siireclerini gelistirmeye yonelik

caligmalart yiiriitiir.

YETKILERI

1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
2. Yiiksekokul bolim-program veri giris faaliyetlerini diizenlemek.

SORUMLULUKLARI

Yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Miidiir, Mudiir
Yardimcisive Boliim Bagkani’nakarsi sorumludur.

Yiiksekokul Sekreteri

ONAYLAYAN
GOZDEN GECIiREN/KONTROL | Dr. Ogretim Uyesi Nejla OZMEN
MUDUR

Cem ARSLAN




DokiimanNo:

Yayn Tarihi:
DUZCEUNIVERSITESI Revizyon No:
GOREV TANIMIFORMU . —
Revizyon Tarihi:
SayfaNo:
BOLUMU : GOLYAKA MESLEK YUKSEKOKULU
BAGLI BiRIiMI :MUDURLUK
UNVANI : Staj Komisyonu / isletme ve Staj Yapan Ogrenciler Arasi Islemleri Yiiriitme Koord.

ADI SOYADI :Ogr. Gor. Mehmet ALI BAYHAN (Komisyon Baskani)
: Ogr. Gor. Dr. Nalan BARAZ ARIKAN
: Ogr. Gor. Reyhan SONMEZ (Uye)
: Ogr. Gor. Oguzhan KORKUT (Uye)
: Ogr. Gor. Semih BAKLAN (Uye)
: Ogr. Gor. Hiisrev YILDIZ (Uye)

GOREVLERIi

Yiiksekokulun staj egitim uygulamalarini planlar ve uygular,

Ogrencilerin stajlarim uygun yerlerde yapabilmesine imkan saglayacak sekilde gerekli yazismalar1 yapar,
Staj defterlerinin basilmasini ve ¢ogaltilmasini saglar,

Staj yapacak dgrencilerin denetimi saglar ve bu amagla gerekli yazigsmalari yapar,

Ogrencileri staj konusunda bilgilendirir ve ydnlendirir,

Ogrencilerin staj yapacaklari is yerlerinin uygunlugunu belirler,

Staj baslama ve bitis tarihlerini diizenler.

© N O U kLN

"Diizce Universitesi Golyaka Meslek Yiiksekokulu Staj Yénergesi" esaslara uymakla

ylikiimlidiir.

YETKILERIi

1.Yukaridabelirtilengérevve sorumluluklari gergeklestirme yetkisinesahipolmak.

SORUMLULUKLARI

Yukarida yazili olanbiitiin bu gérevleri kanunlarave yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Midiir’e karst
sorumludur.

ONAYLAYAN
GOZDEN GECIiREN/KONTROL | Dr. Ogretim Uyesi Nejla OZMEN
MUDUR

Cem ARSLAN
Yiiksekokul Sekreteri




DokiimanNo:
Yayn Tarihi:
.. .. . . Revizyon No:
DUZCEUNIVERSITESI _ _
GOREVTANIMIFORMU Revizyon Tarihi:
SayfaNo:
BOLUMU : GOLYAKA MESLEK YUKSEKOKULU

BAGLI BiRiMi : MUDURLUK

UNVANI : Engelli Ogrenci Komisyonu

ADI SOYADI :Dr. Ogr. Uyesi Fatih OZCELIK (Komisyon Baskani)
: Ogr.Gér. Hiisren YILDIZ (Uye)
: Ogr. Gor. Sevda MERT (Uye)
: Ogr. Gor. Sevgi BAYRAM KORKUT (Uye)

GOREVLERIi

1. Universitenin engelli 6grenci birimi ile yiiksekokulumuz arasinda iletisimi saglar,

2. Universitemizde 6grenim gdren engelli dgrencilerinin, 6grenim hayatlarim ve toplumsal katilimlarin
kolaylastirmak i¢in gerekli tedbirleri alir ve bu yonde diizenlemeler yapar,

3. Engelli 6grencilerin tiniversite topluluklarinda gorev almalarini ve topluluk faaliyetlerine katilmalarini tesvik
eder,

4. Yiiksekogrenim diizeyindeki 6grenci ve 6gretim elemanlarina, engellilikle ilgili farkindalik diizeyini
artirict faaliyetlerinde bulunur.

5. "Diizce Universitesi Engelli Ogrenci Birimi Yonergesi" esaslarina uymakla yiikiimliidiir.

YETKILERIi

1.Yukaridabelirtilengérevve sorumluluklari gergeklestirme yetkisinesahipolmak.

SORUMLULUKLARI

Yukarida yazili olanbiitiin bu gorevleri kanunlarave yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Miidiir’e karsi
sorumludur.

ONAYLAYAN
GOZDEN GECIREN/KONTROL | Dr. Ogretim Uyesi Nejla OZMEN
MUDUR

Cem ARSLAN
Yiiksekokul Sekreteri




DokiimanNo:
DUZCEUNIVERSITESI Yaymn Tarihi:
GOREVTANIMI Revizyon No:
FORMU RevizyonTarihi:
SayfaNo:
BOLUMU : GOLYAKA MESLEK YUKSEKOKULU
BAGLI BiRiMIi :MUDURLUK
UNVANI : Sigara Yasag Idari Yaptirnm Komisyonu

ADI SOYADI : Yiiksekokul Sekreteri Cem ARSLAN (SigaraYasag Idari Yaptirnm Sorumlusu)
: Bilgisayar Isletmeni Ekrem ORAK (SigaraYasag Idari Yaptirnm Sorumlusu)

GOREVLERI

1. Kamu kurum ve kuruluslarina ait yer, arag, bina ve tesislerde tiitiin {iriinii tiiketenlere verilecek idari
yaptirim kararlarinin uygulama usul ve esaslari hakkinda teblig kapsaminda; belirtilen yerlerde tiitiin
triinleri tiiketildigine karsin bilgi alindiginda, yetkili kamu gorevlisi gerekli arastirmalari ivedilikle
yapar.

2. Yapilan arastirma sonucu yeterli delil buldugunda ya da tiitiin tiriinlerinin tiiketildigini tespit ettiginde

idari yaptirim karar tutanagini diizenler ve idari para cezasi verir.

YETKILERI

1.Yukaridabelirtilengérevve sorumluluklari gergeklestirme yetkisinesahipolmak.

SORUMLULUKLARI

Yukarida yazili olanbiitiin bu gérevleri kanunlarave yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Miidiir’e karst
sorumludur.

ONAYLAYAN
GOZDEN GECIREN/KONTROL | Dr. Ogretim Uyesi Nejla OZMEN
MUDUR

Cem ARSLAN
Yiiksekokul Sekreteri




DokiimanNo:

Yayn Tarihi:

DUZCEUNIVERSITESI Revizyon No:
GOREV TANIMI FORMU

RevizyonTarihi:

SayfaNo:

BOLUMU : GOLYAKA MESLEK YUKSEKOKULU

BAGLI BiRiMi :MUDURLUK

UNVANI : Yabanci1 Uyruklu Ogrenci Komisyonu

ADI SOYADI :Dr. Ogr. Uyesi Fatih OZCELIK (Komisyonu Baskani)
: Ogr. Gor. Semih BAKLAN (Uye)
: Ogr. Gor. Enis HICYILMAZ (Uye)

GOREVLERI

1. Yabanci uyruklu 6grencilerinin kabul ve kayit muamelelerini yapmak, "Yabanci Ogrenciye Ait Bilgi -
Islem Formu'nu tanzimetmek,

2. Yabanc1 uyruklu égrencileri, Universite mevcut Tiirkce kurslarina yonlendirir,

3. Yabanci uyruklu 6grencilerle ilgili bilgileri toplar, degerlendirir, rehberlik hizmetlerini yiiriitiir,
ogrencilerin, durumlarinda meydana gelecek degisiklikler ile ilgili makamlara bildirimde bulunur,

4. Gincel bilgileri, birim ve 6grenciler ile paylasir,

5. "Tiirkiye'de Ogrenim Goren Yabanci Uyruklu Ogrencilere iliskin Y onetmelik"e uymakla yiikiimliidiir.

YETKILERI

1.Yukaridabelirtilengérevve sorumluluklari gergeklestirme yetkisinesahipolmak.

SORUMLULUKLARI

Yukarida yazili olanbiitiin bu gorevleri kanunlarave yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Miidiir’e karsi
sorumludur.

ONAYLAYAN
GOZDEN GECIREN/KONTROL | Dr. Ogretim Uyesi Nejla OZMEN
MUDUR

Cem ARSLAN
Yiiksekokul Sekreteri




DokiimanNo:
Yayn Tarihi:
DUZCEUNIVERSITESI Revizyon No:
GOREVTANIMIFORMU Revizyon Tarihi:
SayfaNo:
BOLUMU : GOLYAKA MESLEK YUKSEKOKULU
BAGLI BiRiMi :MUDURLUK
UNVANI > Yemek Bursu Komisyonu

ADI SOYADI : Ogr. Gor. Mehmet ALI BAYHAN (Komisyon Baskani)
: Ogr. Gor. Semih BAKLAN (Uye)
: Ogr. Gor. Turgay YAVAS (Uye)

GOREVLERI

Her egitim-6gretim yil1 basinda Yemek bursu verilecek 6grencilerin sayilariin belirlenmesi,
Bagvuru sekli, bagvuru zamani ve 6grencilerin se¢imi,

Basvurularin degerlendirilme siirecini takip eder ve basvurular1 sonuglandirir.

Igili bilgileri ve belgeleri miidiirliige teslim eder.

Rl

YETKILERI

1.Yukaridabelirtilengérevve sorumluluklari gergeklestirme yetkisinesahipolmak.

SORUMLULUKLARI

Yukarida yaziliolanbiitiin bu gorevleri “DUZCE UNIVERSITESI YEMEK BURSU YONERGESI’NE” uygun
olarak yerine getirirken, Miidiir’e kars1 sorumludur.

ONAYLAYAN
GOZDEN GECIREN/KONTROL | Dr. Ogretim Uyesi Nejla OZMEN
MUDUR

Cem ARSLAN
Yiiksekokul Sekreteri




DokiimanNo:
Yayn Tarihi:
DUZCEUNIVERSITESI Revizyon No:
GOREV TANIMIFORMU Revizyon Tarihi:
SayfaNo:
BOLUMU : GOLYAKA MESLEK YUKSEKOKULU
BAGLI BiRiMi :MUDURLUK
UNVANI : Spor Komisyonu

ADI SOYADI  :Ogr. Géor. Mehmet ALI BAYHAN (Komisyon Baskani)
: Ogr. Gor. Oguzhan KORKUT (Uye)
. Yiiksekokul Sekreteri Cem ARSLAN (Uye)

GOREVLERI

Universite i¢i spor miisabakalarinda birimi temsil edecek takimlarin olusmasina dnciiliik eder,
Spor miisabakalari diizenler,

Ogrencilerin sportif aktivitelerini arttiric1 calismalar ve programlar diizenler.

Sl S .

Diizce tiniversitesi, Saglik, Kiilttir ve Spor Dairesi Baskanligi ile koordineli ¢aligir.

YETKILERI

1.Yukaridabelirtilengorevvesorumluluklari gergeklestirme yetkisinesahipolmak.

SORUMLULUKLARI

Yukaridayaziliolan biitiin bu gérevleri kanunlarave yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Miidiir’e karsi
sorumludur.

ONAYLAYAN
GOZDEN GECIREN/KONTROL | Dr. Ogretim Uyesi Nejla OZMEN
MUDUR

Cem ARSLAN
Yiiksekokul Sekreteri




DokiimanNo:
Yayn Tarihi:
DUZCEUNIVERSITESI Revizyon No:
GOREVTANIMIFORMU Revizyon Tarihi:
SayfaNo:
BOLUMU : GOLYAKA MESLEK YUKSEKOKULU
BAGLI BiRiMI : MUDURLUK
UNVANI : KYK Burs Komisyonu

ADI SOYADI : Ogr. Gor. Mehmet Ali BAYHAN (Komisyon Baskani)
: Ogr. Gor. Turgay YAVAS (Uye)
: Ogr. Gor. Semih BAKLAN (Uye)
: Ogr. Gor. Hiisrev YILDIZ (Uye)

GOREVLERI

1. Birimdeki dgrencilerin bilgilendirilmesini saglar ve gerekli yazigsmalar ile dokiimantasyonu saglayarak
stirecin aksamadan yiiriitiilmesini saglar,

2. Giincel bilgileri birimde 6grenciler ile paylasir.

3. "Yiiksekogretim Kurumlarindaki On Lisans Programlarina Kayith Ogrencilere Program Esash

Verilecek Burslara Iliskin Usul ve Esaslar" uymakla yiikiimliidiir.

YETKILERI

1.Yukaridabelirtilengérevve sorumluluklari gergeklestirme yetkisinesahipolmak.

SORUMLULUKLARI

Yukarida yazili olanbiitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Miidiir’e karsi
sorumludur.

ONAYLAYAN
GOZDEN GECIiREN/KONTROL | Dr. Ogretim Uyesi Nejla OZMEN
MUDUR

Cem ARSLAN
Yiiksekokul Sekreteri




DokiimanNo:
Yayn Tarihi:
DUZCE UNiVERSITESI Revizyon No:
GOREVTANIMIFORMU Revizyon Tarihi:
SayfaNo:
BOLUMU : GOLYAKA MESLEK YUKSEKOKULU
BAGLI BiRiMi :MUDURLUK
UNVANI : Telefon Hizmet isleri Kabul Komisyonu

ADI SOYADI : Ogr. Gor. Mehmet Ali BAYHAN (Komisyon Baskani)-Yiik. Sek.Cem ARSLAN(Yedek)
: Bilgisayar Isletmeni Ekrem ORAK (Komisyon Uyesi)-Ogr. Gor. Tuba PALA(Yedek)
: Hizmetli Emrah OZATA (Komisyon Uyesi)-Tekniker Mustafa KUCUKCAN(Yedek)
: Ogr.Gor. Seving UZ CINGILLIOGLU(Komisyon Uyesi)-Ogr. Gor. ismail GUL(Yedek)
: Ogr.Gor. Turgay YAVAS(Komisyon Uyesi)-Ogr.Gor.Enis HICYILMAZ(Yedek)

GOREVLERIi

1. “‘Hizmet Alimlar1 Muayene ve Kabul Y&netmeligi” ve Bu Y&netmelik, 4734 sayili Kamu Thale Kanununun 53’
iincii maddesine istinaden idareye teslim edilen hizmet islerinin tutanak altina alinmas.

2. Muayene ve kabul islemlerinin hangi siire iginde tamamlanacaginin belirlenmesi,

YETKILERI

1.Yukaridabelirtilengérevve sorumluluklari ger¢eklestirme yetkisinesahipolmak.

SORUMLULUKLARI

Yukaridayaziliolanbiitiinbu gorevleri *‘Hizmet Alimlart Muayene Ve Kabul Yénetmeligi” ve 4734 sayili Kamu
Thale Kanununun 53 {incii maddesine uygunolarak yerine getirirken, Miidiir’e kars1 sorumludur.

ONAYLAYAN

_CeMARSLAN GOZDEN GECIREN/KONTROL | Dr. Ogretim Uyesi Nejla OZMEN
Yiiksekokul Sekreteri MIUDUR




DokiimanNo:

Yayn Tarihi:
DUZCE UNIVERSITESI Revizyon No:
GOREVTANIMIFORMU Revizyon Tarihi:

SayfaNo:

BOLUMU : GOLYAKA MESLEK YUKSEKOKULU
BAGLI BiRiMi :MUDURLUK

UNVANI : Telefon Muayene Kabul Komisyonu

ADI SOYADI :Ogr. Gor.Dr. Nalan BARAZ ARIKAN (Komisyon Baskani)-Ogr.Gér.Semih BAKLAN(Y)
: Ogr. Gor. Sevda MERT (Uye)- Ogr. Gér. Oguzhan KORKUT (Yedek)
2 Ogr. Gor. Sevgi BAYRAM KORKUT(Uye)- Ogr.Gor. Reyhan SONMEZ(Yedek)

GOREVLERIi

1)Kontrol teskilatinca yapilan 6n inceleme sonucunda isin kabule uygun bulunmasi halinde durum, “Hizmet Isleri
Kabul Teklif Belgesi” (standart form-KiK56.0/H) diizenlenmek suretiyle yetkili makama bildirilir. Hizmet Isleri
Kabul Teklif Belgesinin yetkili makama sunuldugu tarihten itibaren on (10) giinii gegcmemek {izere idarece
belirlenecek siire i¢inde yetkili makamca, Yonetmeligin 5 inci maddesine goére, muayene ve kabul komisyonu
olusturulur ve durum yiikleniciye yazili olarak bildirilir.

2) Muayene ve kabul komisyonu, yaptig1 inceleme ve muayene sonunda isi kabule hazir buldugu takdirde, “Kabul
Tutanagi” ni1 (standart form KIK57.0/H) yeterli sayida diizenler.

YETKILERIi

1.Yukaridabelirtilengérevve sorumluluklarigergeklestirme yetkisinesahipolmak.

SORUMLULUKLARI

Yukarldayazﬂlolan biitiinbu gorevleri "Hizmet Alimlar1 Muayene Ve Kabul Yonetmeligi” ve 4734 sayili Kamu
Ihale Kanununun 53 {incii maddesine uygunolarak yerine getirirken, Miidiir’e kars1 sorumludur.

ONAYLAYAN
GOZDEN GECIREN/KONTROL | Dr. Ogretim Uyesi Nejla OZMEN
MUDUR

Cem ARSLAN
Yiiksekokul Sekreteri




DokiimanNo:

Yayn Tarihi:
DUZCEUNIVERSITESI Revizyon No:
GOREVTANIMIFORMU Revizyon Tarihi:

SayfaNo:

BOLUMU

: GOLYAKA MESLEK YUKSEKOKULU

BAGLI BiRiMi :MUDURLUK

UNVANI

. Kalite Siirecleri Komisyonu

ADI SOYADI : Ogr. Gor. Ismail GUL (Kalite Siirecleri Komisyonu Baskani)

: Ogr. Gor. Enis HICYILMAZ (Uye)

: Ogr. Gor. Sevgi BAYRAM KORKUT (Uye)
: Bilgisayar Isletmeni Mehmet SAHIN (Uye)
: Ogrenci Hilal TURKMEN (Uye)

GOREVLERIi

© N o U~ W=

Kalite politikasinin ¢alisanlara duyurulmasini ve ¢alisanlarin kalite bilincinin gelistirilmesini saglar,
Kalite Yonetim Sistemi dokiimanlarini dagitimini ve giincellenmesini takip eder,

Birim ve tinitelerden gelen yenileme talep formlarini degerlendirir,

Geligmeleri izleyerek gerekli diizenlemelerini ve dagitimlarini yapar,

Egitim faaliyetlerinin planlamasini, organizasyonunu yapar ve gergeklestirilmesini saglar,

Dis kaynakli dokiimanlarin takibini ve muhafazasini yapar,

Kalite dokiimanlarini hazirlayarak miidiiriin onayina sunar,

"Yiiksekogretim Kalite Giivencesi Yonetmeligi" esaslarina uymakla yiikiimliidiir.

YETKILERI

1.Yukaridabelirtilengorevvesorumluluklari gergeklestirme yetkisinesahipolmak.

SORUMLULUKLARI

Yukarida yazili olanbiitiin bu gérevleri kanunlarave yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Midiir’e karst

sorumludur.
ONAYLAYAN
. CemARSLAN GOZDEN GECIiREN/KONTROL | Dr. Ogretim Uyesi Nejla OZMEN
Yiiksekokul Sekreteri MUDUR




DokiimanNo:
Yayn Tarihi:
DUZCE UNiVERSITESI Revizyon No:
GOREVTANIMIFORMU Revizyon Tarihi:
SayfaNo:
BOLUMU : GOLYAKA MESLEK YUKSEKOKULU
BAGLI BiRiMi :MUDURLUK
UNVANI : Egitim Komisyonu

ADI SOYADI :Doc. Dr. Yeliz BAS (Komisyon Baskani)

: Ogr. Gor. Reyhan SONMEZ (Uye)

: Ogr. Gor. Tuba PALA(Uye)

: Ogr. Gor. Merve DURAK (Uye)

: Ogr. Gor. Ismail GUL(Uye)

: Bilgisayar Isletmeni Ekrem ORAK (Uye)

GOREVLERI
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14.

15.

Ogrencilerin programa kabul edilmesi ile ilgili gostergeleri belirler ve izler.

On Lisans ders intibaklarmiyapar,

Bolim AKTS ders yiiklerinin Ve i¢eriklerinin diizenlenmesi igin koordinasyonu saglar,
Bolognasiirecinde WEB ortaminda bulunan béliim bilgilerinin kontroliinii ve giincellemelerini yapar,
Yiiksekokul egitim programlarimihazirlar,

On Lisans miifredat diizenlemelerinde gorev alir,

Egitimin kalitesinin iyilestirilmesine yonelik toplantilar diizenler,

Yeni ders teklifleriniinceler,

Ogrenci anketlerini yapar, sonuglarini1 yorumlar ve iyilestirme 6nerilerinde bulunur,

. Ogrenci sikayetlerini alir ve degerlendirir,
11.
12.
13.

Yaz okulunda agilacak dersleri belirler ve planlar,

Yatay Gegis bagvurularinda ders planlarinda yapilan degisikliklerin yeni ders planlarina intibakini saglar,
Yiiksekokula Yatay-Dikey Gegis i¢in basvuran dgrencilerin miiracaatlarim1 "Diizce Universitesi Yatay-
Dikey Gegis Esaslarina iliskin Y dnergesi' kapsaminda degerlendirilmesini saglar,

Daha 6nce bagka bir tiniversitede 6grenim gormiis ve/veya yatay-dikey gegis yapan o6grencilerin basarili
olduklar1 derslerden muaf olmalarina iligkin esaslar1 belirleyen yonetmeligin uygulanmasini saglar,
Universitemizin diger bilgi sistemleri ile entegre galisir ve egitim - dgretim siireglerini gelistirmeye

yonelik ¢aligmalart ytiriitiir.

YETKILERI

1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklan gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
2. Yiiksekokulun boliim-program veri giris faaliyetlerini diizenlemek.

SORUMLULUKLARI

Yukaridayaziliolanbiitiin bu gorevleri kanunlarave yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Miidiir’e, Midiir
Yardimcisina ve Bolim Baskanina karsi sorumludur.

Yiiksekokul Sekreteri

ONAYLAYAN
GOZDEN GECIiREN/KONTROL| Dr. Ogretim Uyesi Nejla OZMEN
MUDUR

Cem ARSLAN




DokiimanNo:
Yayn Tarihi:
DUZCEUNIVERSITESI Revizyon No:
GOREVTANIMIFORMU Revizyon Tarihi:
SayfaNo:
BOLUMU : GOLYAKA MESLEK YUKSEKOKULU
BAGLI BIiRiMi :MUDURLUK
UNVANI . Rehberlik ve Psikolojik Destek Komisyonu

ADI SOYADI :Ogr.Gér.Reyhan SONMEZ (Komisyon Baskani)
: Ogr.Gor.Dr. Aybiike SIMSEK (Uye)

: Ogr.Gor.Dr. Nalan BARAZ ARIKAN (Uye)

: Ogr. Gor. Sevda MERT (Uye)

: Ogr. Gor. Seving UZ CINGILLIOGLU (Uye)

GOREVLERI

Ogrencilere egitim ve dgretimde yasadiklar1 sorunlarda rehberlik yapar,
Ogrencilerin sorunlarinin ¢oziilmesi asamasinda destek olur,
Universitemiz ve Sivil Toplum érgiitleri ile isbirliginde bulunarak 6grencilere destek olur,

Ogrencileri Universite Psikolojik Danisma ve Rehberlik Birimi ne yonlendirir,

i A LW DN

Universite Psikolojik Danisma ve Rehberlik Birimi ile koordineli ¢alisir.

YETKILERIi

1.Yukaridabelirtilengérevve sorumluluklarigergeklestirme yetkisinesahipolmak.

SORUMLULUKLARI

Yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlarave yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Miidiir’e karst
sorumludur.

Cem ARSLAN ONAYLAYAN
" . GOZDEN GECIREN/KONTROL  |Dr. Ogretim Uyesi Nejla OZMEN
Yiiksekokul Sekreteri MUDUR




DokiimanNo:

Yayin Tarihi:

DUZCEUNIVERSITESI Revizyon No:
GOREV TANIMIFORMU

Revizyon Tarihi:

SayfaNo:

BOLUMU : GOLYAKA MESLEK YUKSEKOKULU

BAGLI BiRiMi : MUDURLUK

UNVANI : Tletisim, Tamitim ve Kariyer Komisyonu

ADI SOYADI  :Ogr.Gor. Nurgiil SOYDAS (Komisyon Baskani)
: Ogr.Gor.Dr. Aybiike SIMSEK (Uye)

: Ogr.Gor. Turgay YAVAS(Uye)

: Ogr.Gér. Sevgi BAYRAM KORKUT(Uye)

: Ogr. Gor. Seving UZ CINGILLIOGLU (Uye)

: Ogr. Gor. Sevda MERT (Uye)

: Ogr. Gor. Hiisrev YILDIZ (Uye)

GOREVLERI

1. Yiiksekokul ve birimler arasindaki bilgi akisini saglar,

2.Yiiksekokulumuz misyon ve vizyonu ile temel degerlerine uygun; reklam, tanitim, medya takibi, organizasyon
\ve sosyal sorumluluk gibi ana is alanlarinda faaliyet gosterir,

3.B6liime yeni giren 6grencilere, boliimii ve meslegi tanitan, 6grenciler ile 6gretim elemanlari arasinda kaynagmay1
saglayacak etkinlikler diizenler,

4.Alanina giren etkinliklerin kamuoyuna duyurulmasi igin boliim internet sayfasi iizerinden yaymlanmasi adina Bilgi
Islem Komisyonu Baskanlig ile iletisim halinde olur,

5.Meslekiileilgili kuruluslar ve isverenler ile stirekli iletisim halinde bulunarak mezunlaraulasabilmek i¢in gerekli posta
adresi, e-posta adresi ve telefon numarasi, faks numarasi gibi verileri toplar ve bir bilgi bankasina kaydeder,
6.Mezunlar ile 6gretim tiyelerini bir araya getirecek forum ya da toplant1 gibi etkinlikler diizenleyerek karsilikli fikir
aligverigi icin ortam saglar,

7.WhatsApp Bildirim Hatti'ndan gelen ve biriminizi ilgilendiren konulara geri doniis yapar,

8. Yeni baslayan 6grenciler i¢in anket hazirlar, uygular, degerlendirir ve sonuglari bir rapor halinde miidiirliige bildirir.
9.1letisim ve Tanitim Koordinatérliigii ile koordineli calisir.

10. Ogrencilerin akademik alanda kariyer yapmakla iliskin sorularina cevap verir ve yonlendirir,

11.0grencilerin 6zgegmis hazirlamalarinda yardimei olur,
12.0grencilerin meslekte karsilasabilecekleri sorunlarin iistesinden nasil gelinecegini dgretir,

13.0grencilerin galigma ve giindelik yagsamlarinda pratik bilgileri verir, Ogrencilerin staj ve is olanaklari segimlerinde
yardimci olur.

YETKILERI

1.Yukaridabelirtilen gérevve sorumluluklarigergeklestirme yetkisinesahipolmak.

SORUMLULUKLARI

Yukarida yaziliolanbiitiin bu gérevleri kanunlarave yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Miidiire karsi
sorumludur.

ONAYLAYAN
GOZDEN GECIREN/KONTROL | Dr. Ogretim Uyesi Nejla OZMEN
MUDUR

Cem ARSLAN
Yiiksekokul Sekreteri




DokiimanNo:

Yayn Tarihi:
DUZCEUNIVERSITESI Revizyon No:
GOREVTANIMIFORMU . —
Revizyon Tarihi:
SayfaNo:
BOLUMU : GOLYAKA MESLEK YUKSEKOKULU
BAGLI BiRiMi :MUDURLUK
UNVANI : Akademik Tesvik Basvuru inceleme Komisyonu

ADI SOYADI : Dog. Dr. Yeliz BAS (Paz. ve Rek. Boliimiin Komisyon Baskani)
: Ogr. Gor. Ismail GUL(Elektrik ve Enerji Béliimiin Komisyon Baskam)
: Ogr. Gor. Reyhan SONMEZ (Turizm ve Otel isl. B6l. Komisyon Baskani)
: Ogr. Gor. Merve DURAK (Tasarim Béliimiin Komisyon Baskan)
: Ogr. Gor. Tuba PALA (Bilgisayar Teknolojileri Béliimiin Komisyon Baskam)

GOREVLERIi

1. Akademik Tesvik Bagvuru dosyalarini inceler ve karar tutanaklarini hazirlar,
2. Bagvurularla ilgili degerlendirme raporunu ve ekinde puan tablosunu imzali olarak midiiriin onayi ile
Akademik Tesvik Diizenleme, Denetleme ve Itiraz Komisyonuna ilan edilen takvime uygun olarak gonderir,

3. Faaliyetlerin  belgelendirilmesinde  ve faaliyet tiirleri igerisinde  siniflandirilmasinda  olusan
tereddiitleri giderir,

4. Hazirlanan degerlendirme raporunda, reddedilen veya puan degerinde degisiklik yapilan akademik
faaliyetlerle ilgili olarak aciklama yazar,

5. Gerekli goriilmesi halinde ek bilgi, belge veya agiklama talebinde bulunur,

6. "Akademik Tesvik Odenegi Yonetmeligi" esaslarma uymakla yiikiimliidiir.

YETKILERI

1.Yukaridabelirtilengorevvesorumluluklari gergeklestirme yetkisinesahipolmak.

SORUMLULUKLARI

Yukarida yazili olanbiitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Miidiir’e karsi
sorumludur.

ONAYLAYAN
GOZDEN GECIREN/KONTROL | Dr. Ogretim Uyesi Nejla OZMEN
MUDUR

Cem ARSLAN
Yiiksekokul Sekreteri




DokiimanNo:

Yayn Tarihi:

DUZCEUNIVERSITESI Revizyon No:
GOREV TANIMIFORMU

Revizyon Tarihi:

SayfaNo:

BOLUMU : GOLYAKA MESLEK YUKSEKOKULU

BAGLI BiRiMi :MUDURLUK

UNVANI : Mezuniyet Komisyonu

ADI SOYADI : Ogr. Gor. Mehmet Ali BAYHAN (Komisyon Baskani)
: Ogr. Gor. Aybiike SIMSEK (Uye)

: Ogr. Gor. Turgay YAVAS (Uye)

: Ogr. Gor. Enis HICYILMAZ (Uye)

: Ogr. Gér. Seving UZ CINGILLIOGLU (Uye)

- Yiiksekokul Sekreteri Cem ARSLAN (Uye)

: Bilgisayar isletmeni Ekrem ORAK (Uye)

GOREVLERIi

Mezun durumundaki 6grencilerin mezuniyet téreni organizasyonunu hazirlar,
Ogrencileri organize ederek gorev dagilimi yapar,

Iletisim ve Tanitim koordinatorliigii ile isbirligi icinde toren duyurularim yapar,

Sl

Mezuniyet sonras1 6grencileri mesleki agidan y6nlendirir.

YETKILERI

1.Yukaridabelirtilengérevve sorumluluklari gergeklestirme yetkisinesahipolmak.

SORUMLULUKLARI

Yukarida yazili olanbiitiin bu gorevleri kanunlarave yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Miidiir’e karst
sorumludur.

Cem ARSLAN ONAYLAYAN
. . GOZDEN GECIREN/KONTROL | Dr. Ogretim Uyesi Nejla OZMEN
Yiiksekokul Sekreteri MUDUR




DokiimanNo:

Yayn Tarihi:

DUZCEUNIVERSITESI Revizyon No:

GOREV TANIMIFORMU - —
RevizyonTarihi:

SayfaNo:
BOLUMU : GOLYAKA MESLEK YUKSEKOKULU
BAGLI BiRiMi  :MUDURLUK
UNVANI : Stratejik Planlama Komisyonu
ADI SOYADI : Ogr. Gor. Ismail GUL (Komisyon Baskani)

: Ogr. Gor. Enis HICYILMAZ (Uye)
: Memur Mehmet SAHIN(Uye)

GOREVLERIi

Yiiksekokulun stratejik planlarini hazirlar,

Stratejik plan hazirlanmasinda, tiniversitenin diger birimleri, kamu, 6zel ve tiizel kuruluslarla isbirligi yapar,
Egitim programlarini gelistirmek igin hedefler, faaliyetler ve performans gostergelerini belirler,

Aragstirma altyapisini gelistirmek i¢in hedefler, faaliyetler ve performans gostergeleri belirler,

Paydaslar ile etkin iletisim ve igbirligi altyapis1 kurmak i¢in hedefleri ve faaliyetleri belirler.

I

"Kamu Idarelerinde Stratejik Planlamaya Iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Y&netmelik" esaslarina

uymakla ytikiimlidiir.

YETKILERI

1.Yukaridabelirtilengorevvesorumluluklari gergeklestirme yetkisinesahipolmak.

SORUMLULUKLARI

Yukarida yazili olanbiitiin bu gorevleri kanunlarave yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Miidiir’e karsi
sorumludur.

Cem ARSLAN ONAYLAYAN
" . GOZDEN GECIREN/KONTROL | Dr. Ogretim Uyesi Nejla OZMEN
Yiiksekokul Sekreteri MUDUR




DokiimanNo:

Yayn Tarihi:

DUZCEUNIVERSITESI Revizyon No:
GOREV TANIMIFORMU

Revizyon Tarihi:

SayfaNo:

BOLUMU : GOLYAKA MESLEK YUKSEKOKULU

BAGLI BiRiMi : MUDURLUK

UNVANI - Yemekhane Denetim Komisyonu

ADI SOYADI : Yiiksekokul Sekreteri Cem ARSLAN (Komisyon Uyesi)
: Sube Miidiirii Fikret ERSOY o
: Gida Miih. Asiye Elvan BELLICI

GOREVLERI

1. Golyaka Meslek Yiiksekokulu’nun kampiisteki yemekhanenin sik ve diizenli denetimini yapar.

2. Diizce Universitesi, Saglk, Kiiltiir ve Spor Dairesi Baskanligi Daire Baskanlig1 ile koordineli calisir.

YETKILERI

1.Yukaridabelirtilengorevvesorumluluklari gergeklestirme yetkisinesahipolmak.

SORUMLULUKLARI

Yukarida yazili olanbiitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Miidiir’e karsi
sorumludur.

Cem ARSLAN ONAYLAYAN
" . GOZDEN GECIREN/KONTROL | Dr. Ogretim Uyesi Nejla OZMEN
Yiiksekokul Sekreteri MUDOUR




DokiimanNo:

Yayn Tarihi:

DUZCEUNIVERSITESI Revizyon No:
GOREV TANIMIFORMU

Revizyon Tarihi:

SayfaNo:

BOLUMU :

GOLYAKA MESLEK YUKSEKOKULU

BAGLI BiRiMi :MUDURLUK

UNVANI

: Kantin Denetim Komisyonu

ADI SOYADI

: Yiiksekokul Sekreteri Cem ARSLAN (Komisyon Uyesi)
: Sube Miidiirii Fikret ERSOY o
: Gida Miih. Asiye Elvan BELLICI

GOREVLERI

1. Yiiksekokul kantininin sik ve diizenli denetimini yapar.

2. Diizce Universitesi, Saglk, Kiiltiir ve Spor Dairesi Baskanligi Daire Baskanlig1 ile koordineli calisir.

YETKILERI

1.Yukaridabelirtilengérevve sorumluluklari gergeklestirme yetkisinesahipolmak.

SORUMLULUKLARI

Yukarida yazili olanbiitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Miidiir’e karsi

sorumludur.
ONAYLAYAN
_CeMARSLAN GOZDEN GECIREN/KONTROL | Dr. Ogretim Uyesi Nejla OZMEN
Yiiksekokul Sekreteri MUDUR




DUZCEUNIVERSITESI
GOREVTANIMIFORMU

DokiimanNo:

Yayn Tarihi:

Revizyon No:

RevizyonTarihi:

SayfaNo:
BOLUMU : GOLYAKA MESLEK YUKSEKOKULU
BAGLI BiRiMi : MUDURLUK
UNVANI : Kismi Zamanh Ogrenci Komisyonu
ADI SOYADI : Ogr. Gor. Mehmet Ali BAYHAN(Komisyon Baskani)

: Ogr. Gor. Merve DURAK(Uye) )
. Yiiksekokul Sekreteri Cem ARSLAN(Uye)

GOREVLERI

1. “Yiiksekdgretim Kurumlari Kismi Zamanli Ogrenci Calisirma Usul Ve Esaslar”  kapsaminda

yiiksekdgretim kurumlarinda ¢alistirilacak kismi zamanli 6grencilerde aranan sartlar1 tasiyip tasimadiklari,

maddi durumlari, calistirilacaklar1 ise beceri ve yetenekleri acisindan uygunluklari, haftalik ders

programinin ¢alisacaklari ise uygunlugu gibi hususlar yoniinden Birim kapsaminda basvuru yapan kismi

zamanli 6grenci bagvurularini degerlendirir ve sonuglar1 Saglik, Kiiltiir ve Spor Dairesi Baskanligi Daire

Bagkanligi’na bildirilir,

2. "Yiiksekdgretim Kurumlar: Kismi Zamanli Ogrenci Calistirma Usul ve Esaslarina" uymakla yiikiimliidiir.

YETKILERI

1.Yukaridabelirtilengorevvesorumluluklari gergeklestirme yetkisinesahipolmak.

SORUMLULUKLARI

Yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Bolim
Bagkanina ve Miidiir’e kars: sorumludur.

Cem ARSLAN
Yiiksekokul Sekreteri

GOZDEN GECIiREN/KONTROL

ONAYLAYAN
Dr. Ogretim Uyesi Nejla OZMEN
MUDUR




DokiimanNo:

Yayin Tarihi:
DUZCEUNIVERSITESI Revizyon No:
GOREVTANIMIFORMU . -
Revizyon Tarihi:
SayfaNo:
BOLUMU : GOLYAKA MESLEK YUKSEKOKULU
BAGLI BiRiMi :MUDURLUK
UNVANI : Sivil Savunma Komisyonu

ADI SOYADI :Dr. Ogr. Uyesi Nejla OZMEN(Komisyon Baskani)

: Yiiksekokul Sekreteri Cem ARSLAN(Uye)

: Ogr. Gor. Ismail GUL(Uye)

: Bilgisayar Isletmeni Mustafa KUCUKCAN(Sivil Savunma Amiri)

: Ogr. Gor. Mehmet Ali BAYHAN(Sivil Savunma Amiri Yardimcisi)

GOREVLERIi

a. BARISTA:

Baskanin daveti ile gerektikce toplanarak;

(1) Mevzuata ve miiessesenin durumu ve ozelliklerine gore sivil savunma bakimindan yapilmasi gerekli
teskilat, tesisat, hizmet ve tedbirlerini ve bunlarin planlama sekil ve esaslarini tetkik ve tespit eder.

(2) Bu esaslara gore sivil savunma amiri ile yardimlagsma ve isbirligi sureti ile sivil savunma planini
hazirlamak {izere gerekli personeli gorevlendirir. Hazirlanacak planlart tetkik ve tamamlayarak]
imzaladiktan sonra miiessese amiri vasitasi ile yetkili makamlarin onayina sunar.

(3) Planla tespit edilen teskil, tesis ve tedbirlerle donatim ve egitim islerinin gergeklestirilmesi ve
tamamlanmasi i¢in yapilacak faaliyetleri tespit, koordine ve kontrol eder.

(4) Bu hususlarda iiyeler ve {initeler arasinda gerekli isbirligi ve isboliimii diizenler.

(5) Kurtarma servisinde gorevli personelin ilde veya civar illerde olusabilecek acil durumlarda Il Acil
Kurtarma ve Yardim Ekiplerine takviye amaciyla gerekli isbirligi ve isboliimiinii diizenler.

OLAGANUSTU HALDE VEYA SEFERDE:

Sivil savunma teskilat ve tedbirlerini bir kere daha gézden gegirerek herhangi bir taarruza karsi en son

hazirlik ve tedbirleri de alir ve aldirir.

TAARRUZDAN SONRA:

Hasar durumuna gore miiessesenin isler hale getirilmesi, kullanilan veya zayi olan malzemenin ikmali igin

gerekli onlemleri alir.

YETKILERI

1.Yukaridabelirtilengorevvesorumluluklari gergeklestirme yetkisinesahipolmak.

SORUMLULUKLARI

Yukarida yazili olanbiitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Miidiir’e karst

sorumludur.
ONAYLAYAN
_CeMARSLAN GOZDEN GECIREN/KONTROL | Dr. Ogretim Uyesi Nejla OZMEN
Yiiksekokul Sekreteri MUDUR




DokiimanNo:

Yayn Tarihi:

DUZCEUNIVERSITESI Revizyon No:
GOREV TANIMIFORMU

RevizyonTarihi:

SayfaNo:

BOLUMU : GOLYAKA MESLEK YUKSEKOKULU

BAGLI BiRiMi : MUDURLUK

UNVANI : EKMEK ISRAFINI ONLEME KOMIiSYONU

ADI SOYADI  :Yiiksekokul Sekreteri Cem ARSLAN(Komisyon Baskani)
: Ogr. Gor. Hiisrev YILDIZ (Uye)
: Ogr. Gor. Reyhan SONMEZ (Uye)

GOREVLERIi

1. “‘DiizcelliEkmekisrafin1Onleme EylemPlan1’’ kapsaminda, toplumun tiimkesimlerinin katilimini ve s6z
konusu israfin 6nlenmesine katki saglamay1 hedefleyen faaliyetlerde yer alir,

2. Ekmekisrafini 6nleme ile ilgili farkindalik ¢aligsmalarini yiirtitiir.

YETKILERI

1.Yukaridabelirtilengorevvesorumluluklari gergeklestirme yetkisinesahipolmak.

SORUMLULUKLARI

Yukarida yazili olanbiitiin bu gérevleri kanunlarave yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Miidiir’e karst
sorumludur.

Cem ARSLAN ONAYLAYAN
. . GOZDEN GECIREN/KONTROL | Dr. Ogretim Uyesi Nejla OZMEN
Yiiksekokul Sekreteri MUDUR




DokiimanNo:

Yayin Tarihi:
DUZCEUNIVERSITESI Revizyon No:
GOREV TANIMIFORMU . —
RevizyonTarihi:
SayfaNo:
BOLUMU : GOLYAKA MESLEK YUKSEKOKULU
BAGLI BiRiMi : MUDURLUK
UNVANI : Is Diinyasi ile Entegrasyon Komisyonu
ADISOYADI : Dr. Ogr. Uyesi Nejla OZMEN(Komisyon Baskani)

: Do¢.Dr. Yeliz BAS (Uye)

: Ogr.Gor.Reyhan SONMEZ (Uye)

: Ogr.Gér. Merve Durak (Uye)

: Ogr.Gor. Tuba PALA (Uye)

: Ogr.Gor.Ismail GUL (Uye)

: Ogr.Gor. Mehmet Ali BAYHAN (Uye)

GOREVLERI

1.Ogrencilerin 6zge¢mis hazirlamalarinda yardimer olur,

2.Ogrencilerin meslekte karsilasabilecekleri sorunlarin iistesinden nasil gelinecegini dgretir,

3.Ogrencilerin ¢aligma ve giindelik yasamlarinda pratik bilgileri verir,

4. Ogrencilere is olanaklar1 secimlerinde yardimei olur.

5.0grencilerin; son yar1 yilinda, istege bagl olarak, uygulamali ¢alismalar yapmak iizere yar1 zamanli olarak is
diinyas1 deneyimi kazanmalar1 amaciyla ilgili meslek kuruluslarina yonlendirilmesini saglar.

6. Meslekileilgilikuruluslarveisverenlerile siirekliiletisimhalinde bulunarak mezunlaraulasabilmek icin gerekli posta
adresi, e-posta adresi ve telefon numarasi, faks numarasi gibi bilgilerini toplar ve bir bilgi bankasina kaydeder.
7.0grenciler ile 6zel sektdr kuruluslarim bir araya getirecek forum, toplanti, sdylesi, protokol gibi etkinlikler
diizenleyerek karsilikli fikir aligverisi i¢in ortam saglar.

8. Yeni baglayan 6grenciler i¢in anket hazirlar, uygular, degerlendirir ve sonuglart bir rapor halinde Midiirliige bildirir.

9.iletisim ve Tanitim Koordinatorliigii ile koordineli calisir.

YETKILERI

1.Yukaridabelirtilengérevve sorumluluklari ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak.

SORUMLULUKLARI

Yukarida yazili olanbiitiin bu gérevleri kanunlarave yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Miidiir’e Karst
sorumludur.

ONAYLAYAN
GOZDEN GECIREN/KONTROL | Dr. Ogretim Uyesi Nejla OZMEN
MUDUR

Cem ARSLAN
Yiiksekokul Sekreteri




