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ADI SOYADI  : Dr. Ogr. Uyesi Nejla OZMEN
GOREVLERI

1. 2547 Sayil Yiiksek Ogretim Kanununda verilen gorevleri yapmak.

2. Yiksekokul kurullarina bagkanlik eder ¢ kurulkararlarinin uygulanmasini saglar. Yiiksekokul birimleriarasinda
esgiidiimii saglayarak Yiiksekokul birimleri arasinda diizenli ¢aligmayi saglar.

3. Yiiksekokulun misyon e vizyonunu belirler; bunuyiiksekokulun tiim ¢alisanlar1 e paylasir, gerceklesmesi igin
¢aliganlar1 motive eder.
Her y1l Yiiksekokulun analitik biit¢esinin gerekgeleri ile birlikte hazirlanmasini saglar.
Tasinirlarin etkili, ekonomik, verimli ve hukuka uygun olarak edinilmesini v e kullanilmasini; kontrollerinin
yapilmasini, taginir kayit ve kontrol yetkilisi vasitasiyla kayitlariin saydam bir sekilde tutulmasini ve hazirlanan
Yonetim Hesabinin verilmesini saglar.

6. Yiiksekokulun kadro ihtiyaglarini hazirlatir ve Rektorliik makamina sunar.

7. Yiksekokulun birimleri tizerinde genel gézetim ve denetim gorevini yapar.

8. Bilgi sistemi i¢in gerekli olan anketlerin hazirlanmasini ve uygulanmasini saglar.

9. Yiiksekokulda egitim-6gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglar.

10. Yiksekokul degerlendirme ve kalite gelistirme ¢alismalarinin diizenli bir bigimde yiiriitilmesini saglar.

11. Yiiksekokulun egitim-dgretim sistemiyle ilgili sorunlari tespit eder, ¢6ziime kavusturur, gerektiginde iist makamlara
iletir.

12. Egitim-6gretimde yiikselen degerleri takip eder ve Yiiksekokul bazinda uygulanmasini saglar.

13. Yiiksekokul arastirma projelerinin diizenli olarak hazirlanmasini ve siirdiiriilmesini saglar.

14. Yiiksekokuldaki programlarin akredite edilmesi i¢in gerekli ¢aligmalarin yapilmasini saglar.

15. Yiiksekokulun stratejik planini hazirlanmasini saglar.

16. Yiiksekokulun fiziki donanimui ile insan kaynaklarinin etkili ve verimli olarak kullanilmasini saglar.

17. Yiiksekokul yerleskesinde gerekli giivenlik tedbirlerinin alinmasini saglar.

18. Yiiksekokulu iist diizeyde temsil eder.

19. Her 6gretim yili sonunda Yiiksekokulun genel durumunun isleyisi hakkinda Rektore rapor verir.

20. Rektoriin alan ile ilgili verecegi diger gorevleri yapar.

YETKIiLERI

a.Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

b. Faaliyetlerin gerceklestirilmesi igin gerekli arag ve gereci kullanabilmek..

c. Imza yetkisine sahip olmak,

d. Harcama yetkisi kullanmak.

e. Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme, diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi
ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

f. Emrindeki yonetici ve personeli cezalandirma, 6diillendirme, sicil verme, egitim verme, isini degistirme ve izin verme
yetkisine sahip olmak.

g. Kuruma alinacak personelin se¢iminde degerlendirmeleri karara baglama ve onaylama yetkisine sahip olmak.

SORUMLULUKLARI

a. Miidiir, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Rektore karsi
sorumludur.

ONAYLAYAN
GOZDEN GECIREN/KONTROL Dr. Ogr. Uyesi Nejla OZMEN
Miidiir

Cem arslan
Yiiksekokul Sekreteri
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Revizyon Tarihi:

Sayfa No:

BOLUMU : GOLYAKA MESLEK YUKSEKOKULU

BAGLI BIRIMI : GOLYAKA MESLEK YUKSEKOKULU MUDURLUGU

UNVANI : Miidiir Yardimcisi

ADI SOYADI  : Ogr. Gér. Mehmet Ali BAYHAN — Ogr. Gor. Ismail GUL

GOREVLERI
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Yiiksekokul degerlendirme ve kalite gelistirme ¢aligmalarini yiiriitiir.

Degerlendirme Ve kalite gelistirme ¢aligmalari i¢in standartlarin belirlenmesini saglar.
Degerlendirme ve kalite gelistirme ¢aligmalarinin yillik raporlarint hazirlar ve Miidiirliige sunar.
Yiiksekokul yiiriitillen programlarin ¢ikt1 yeterliliklerinin belirlenmesini saglar.

Yiiksekokulun 6z degerlendirme raporunu hazirlar.

Yiiksekokulun stratejik planini hazirlar.

Belirlenen standartlarin kalitesinin gelistirilmesini saglar.

Ogrencilerin Yiiksekokulu degerlendirme anketlerini hazirlar ve uygulanmasini saglar.
Egitim-6gretim ve aragtirmalarla ilgili politikalar ve stratejiler gelistirir.

. Ogrenci konseyi ve temsilciligi igin gerekli olan segimleri yapar.

. Dilek ve 6neri kutularinin diizenli olarak agilmasini ve degerlendirmesini yapar.

. Her egitim-6gretim y1li sonunda yapilacak olan Akademik Genel Kurul sunularini hazirlar.
. Yiiksekokulda 6gretim iiyeleri tarafindan yiiriitiilen projeleri takip eder.

Yiiksekokul kiitiiphanesinin zenginlestirilmesini ve diizenli bir bigcimde hizmet sunmasini saglar.

. Ogretim elemanlarimin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglar.
. Miidiiriin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.
. Midiir olmadig1 zamanlarda Miidiirliige vekaleteder.

YETKIiLERI

a. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak. Faaliyetlerin gerceklestirilmesi igin
gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

b.imza yetkisine sahip olmak,

c. Harcama yetkisi kullanmak.

d. Emrindeki yonetici ve personele i verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme, diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi
ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

SORUMLULUKLARI

a. Midiir Yardimeisi , yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yénetmeliklere uygun olarak yerine getirirken,
Miidere kars1 sorumludur.

Yiiksekokul Sekreteri

ONAYLAYAN
GOZDEN GECIREN/KONTROL Dr. Ogr. Uyesi Nejla OZMEN
Miidiir

Cem arslan
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UNVANI : Boliim Baskanhklar:
ADI SOYADI  : Dog. Dr. Yeliz BAS- Ogr. Gor. Merve DURAK- Ogr. Gor. Tuba PALA-Ogr. Gor. Ismail GUL
Ogr. Gor. Dr. Gozde OGUZBALABAN
GOREVLERI

1. “2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu” Geregince;

2. 2547 Sayih Yiiksekogretim Kanunu’nun 21. maddesinin geregini belirtilen gorevleri yapmak,
3. Bolimiine baglt dgretim elemanlarinin gorev siirelerinin uzatilmasinda dikkate alinmak tizere goriisiinii yazili olarak
Mudiirliik makamina bildirmek,

Miidiirliik ile boliimii arasindaki her tiirlii yazigsmanin saglikl bir sekilde yapilmasini saglamak

Egitim-6gretim yili siirecinde ayda en az bir defa belirlenen giindem maddelerini goriismek lizere toplanan bolim
kuruluna bagkanlik etmek, kararlar1 uygulamak,

Boliimii temsil etmek iizere Yiiksekokul Kurul Toplantilarina katilmak,

Boliim ihtiyaglarin1 Midiirliige yazili olarak rapor etmek,

Her 3 ayda bir akademik faaliyet raporlarmi Miidiirliige iletmek,

Boliim 6gretim elemanlarinin belirlenen gorevlerini yapmalarini izlemek ve denetlemek,

10. Boliim ders dagiliminin 6gretim elemanlari arasinda dengeli bir sekilde yapilmasinisaglamak,

11. Boliimde egitim-6gretimin diizenli siirdiiriilmesini saglamak (ders gorevlendirme, plan, program, sinav..),

12. Her 6gretim yili icerisinde sosyal veya bilimsel etkinlik diizenlenmesini saglamak,

13. Ders plan1 ve ders igeriklerinin giincellenerek, diger iiniversitelerle uyumlu hale getirilmesini saglamak,

14. Ek ders ve smav iicret ¢izelgelerinin dogru bigimde ve zamaninda Miidiirlige iletilmesini saglamak,

15. Ogrenci konseyi segimlerini yapmak

16. Raporlu ve izinli 6grencilerin durumlarin1 degerlendirmek,

17. Boliim Erasmus, Farabi ve Mevlana programlarinin planlanma ve yiiriitiillmesini saglamak,

18. Boliimiin Web sayfasinin giincellenmesini saglamak

YETKILERI

“2547 Sayih Yiiksek Ogretim Kanunu” Geregince;
a)Yukarida belirtilen gorevleri gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
b) Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek.

SORUMLULUKLARI

“2547 Sayih Yiiksek Ogretim Kanunu” Geregince;

Boliim bagkani, bolimiin ve bolime bagli birimlerin egitim-6gretim ve arastirma kapasitesinin rasyonel bir gsekilde
kullanilmasinda ve gelistirilmesinde, gerektigi zaman giivenlik 6nlemlerinin alinmasinda, 6grencilere gerekli sosyal hizmetlerin
saglanmasinda, 6grenme kaynaklarinin gelistirilmesinde, egitim-6gretim, topluma hizmet, bilimsel arastirma ve yayin
faaliyetlerinin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesinde, demirbas esyanin korunmasinda,biitiin faaliyetlerin gézetim ve denetiminin
yapilmasinda ve bu islerin takip ve denetiminde ve sonuglarinin alinmasinda Miidirliige kars1 sorumludur.

ONAYLAYAN
GOZDEN GECIREN/KONTROL Dr. Ogr. Uyesi Nejla OZMEN
Miidiir

Cem arslan
Yiiksekokul Sekreteri
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BOLUMU : : GOLYAKA MESLEK YUKSEKOKULU MUDURLUGU

BAGLI BiRiIMI : GOLYAKA MESLEK YUKSEKOKULU MUDURLUGU

UNVANI : Ogretim Uyesi
ADI SOYADI  : Dog. Dr. Yeliz BAS — Dr. Ogr. Uyesi Nejla OZMEN
GOREVLERI

1. “2547 Sayih Yiiksek Ogretim Kanunu” Geregince;

2. Yiiksekogretim Kanunu’nun 4. ve 5. maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere uygun hareket etmek,

3. Bilimsel aragtirma, yayim ve seminer faaliyetleri yapmak,

4. Midirligiin ve ilgili bolim bagkanliginin 6ngordiigii toplantilara katilmak, faaliyetlere destek vermek,

5. llgili boliim baskanliginca diizenlenecek programa gore, belirli giinlerde 6grencileri kabul ederek, onlara gerekli
konularda yardim etmek, yol gostermek ve damigmanlik yapmak,

6. Damgsmanhgin yaptig1 6grencilerden zamaninda kayit yenilemeyenleri tespit ederek boliim baskanhigina bildirmek,
ekle-sil siiresi sonunda ders kayit formlarini iist yazi ile boliim bagkanligina teslim etmek,

7. Faaliyet raporlarini istenilen zamanlarda boliim bagkanligina sunmak ve donemlik akademik faaliyetlerini liste halinde
boliim baskanina sunmak,

8. Sorumlu oldugu ders ve laboratuvarda yapilacak degisiklikler ve onay i¢in boliim baskanligindan gerekli izinleri
zamaninda almak,

9. Ekders 6demelerine esas teskil eden formlar1 zamaninda ve eksiksiz olarak boliim bagkanlhigina ulastirmak, Bologna,
Erasmus, Farabi ve Mevlana programlari ile ilgili calismalara katilmak,

10. Devlet memurlari i¢in kabul edilmis olan haftalik ¢alisma siiresi kadar bir siire egitim-6gretim, bilimsel arastirma,
uygulama ve yonetim gorevleriyle liniversite organlarinca verilen diger gorevleri yerine getirmek,

11. Teknik gezi, sosyal etkinlikler ve 6grenci kliiplerine danismanlik yapmak,

12. Bagli oldugu iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger ig ve islemleri yapmak,

13. 2547 sayili yiiksekogretim kanunu ile verilen diger gorevleri yapmak,

14. Bu kanunla verilen diger gérevleri yapmaktir.

YETKILERI

“2547 Sayih Yiiksek Ogretim Kanunu” Geregince;
a)Yukarida belirtilen gorevleri gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
b) Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek.

SORUMLULUKLARI

“2547 Sayih Yiiksek Ogretim Kanunu” Geregince;
a) Ogretim Uyesi yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Boliim
Baskanlarina karsi sorumludur.

Yiiksekokul Sekreteri

ONAYLAYAN
GOZDEN GECIREN/KONTROL Dr. Ogr. Uyesi Nejla OZMEN
Miidiir

Cem arslan
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BAGLI BIRIMI : GOLYAKA MESLEK YUKSEKOKULU MUDURLUGU
UNVANI : Ogretim Gorevlisi / Ogretim Gérevlisi Doktor
ADI SOYADI  : Ogr. Gor. Semih BAKLAN, Ogr. Gor. Hiiseyin BARAN, Ogr. Gir. Dr. Nalan BARAZ,

Ogr. Gor. Mehmet Ali BAYHAN, Ogr. Gor. Sevgi BAYRAM KORKUT,

Ogr. Gor. Merve DURAK, Ogr. Gor. ismail GUL, Ogr. Gor. Enis HICYILMAZ,

Ogr. Gor. Oguzhan KORKUT, Ogr. Gor Sevda MERT, Ogr. Gor. Dr. Gozde OGUZBALABAN,
Ogr. Gor. Tuba PALA, Ogr. Gor. Nurgiil SOYDAS, Ogr. Gor. Reyhan SOZNMEZ,

Ogr. Gor. Seving UZ CINGILLIOGLU, Ogr. Gor. Turgay YAVAS, Ogr. Gor. Hiisrev YILDIZ,
Ogr. Gor.Dr. Aybike SIMSEK.Lsans

GOREVLERI

2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu’nun ilgili Maddeleri geregince;
Bilimsel arastirma ve faaliyetlerin yapilmasinda hazir bulunmak, yardimer olmak,
Mezuniyet toreni Ve oryantasyon programi ile ilgili verilen gorevleri yapmak,
Yiiksekokul kalite sistemi biinyesinde kendi sorumlulugunda belirtilen faaliyetleri yerine getirmek,
Ders ve sinav programlarinin hazirlanmasi ¢aligmalarina katilmak,
Ogrenci damigmanlik hizmetlerinde 6gretim {iyelerine yardimei olmak,
Uygun goriilen toplantilara ve temsillere katilmak,
Bilimsel arastirma ve faaliyetlerde bulunmak, yayimnlar yapmak,
Yiiksek lisans ve doktora programlarina katilarak akademik Kariyer yapmak,
. Kaynaklarin verimli, etkin ve ekonomik kullanilmasini saglamak,
. Boliimiin egitim-6gretim faaliyeti, stratejik plan, performans kriterleri gibi her yil yapilmasi zorunlu ¢aligmalarina
destek vermek,
. Yiiksekokulun etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek,
. Hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gére hareket etmek,
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. Bolim Bagkani ve Miidiiriin verecegi diger gorevleri yapmaktir.

YETKIiLERI

«2547 Sayih Yiiksek Ogretim Kanunu” Geregince;
a)Yukarida belirtilen gorevleri gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
b) Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek.

SORUMLULUKLARI

Yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, biitiin faaliyetlerin
gbzetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde ve sonuglarinin alinmasinda Boliim Baskanina karsi
sorumludur.

ONAYLAYAN
GOZDEN GECIREN/KONTROL Dr. Ogr. Uyesi Nejla OZMEN
Miidiir

Cem arslan
Yiiksekokul Sekreteri




