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A. GOREVE iLiSKIN BILGILER
Birimi : Turgutlu MYO
Gorevin Adi : Bolim Baskani
Bagl Bulundugu Unvan : Yiksekokul Mudiri

B. GOREVIN KAPSAMI

Celal Bayar Universitesi ist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Meslek

Yiksekokulunun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gerceklestirmek igin gerekli

tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiratilmesi amaciyla idari ve

akademik isleri b6lim igerisinde yapar.

C. YETKi, SORUMLULUK VE GOREV LIiSTESI

1.

Bolimin yilhk faaliyetleri ile ilgili planlamayi yapip Midurligin onayini aldiktan sonra icraya
baslamak.

Bolimiin her diizeydeki egitim-6gretim ve arastirma faaliyetlerini diizenlemek(*). Ogretimin
seviyesini arttirici yonde arastirmalar yapmak, teklifler sunmak.

Ogretim elemanlarinin belirlenen égretim planlarina uygun hareket etmesini temin etmek ve
0gretim programlarinin uygulanmasini saglamak.

Ogretim programlarinin giincelligini koruyabilmesi icin Okul-Sanayi isbirligi Koordinatérii ile de
mistereken c¢alisarak gerekli birimlerin goruslerini de alip teklifler sunmak.

Kendisine bagli Program Koordinatorlikleri, Atolye ve Laboratuar Sorumlulari arasinda
koordinasyon, birlik ve uyumu saglayarak boélimin ortak hedeflerine ulasmasinda bitin
programlarin katkisini saglamak.

Bolime ait arag-gere¢ ve malzeme ihtiyaglarinin tespitini yaparak taleplerini en gec¢ egitim-
ogretim yili baslamadan 1 ay 6nce Mudirlige bildirmek.

Bolim faaliyetlerinin tanitimina iliskin materyal gelistirmek.

Egitim-6gretim yonetmeligi ve disiplin mevzuati hakkinda 6grencileri aydinlatmak, onlara
yardimci olmak ve yapici bir diyalogun kurulmasini temin etmek.

Her egitim-6gretim yili sonunda bolimle ilgili faaliyet raporunu hazirlayarak Midirlige

sunmak.

Hazirlayan ve Onaylayan

Yiiksekokul Miidiirii
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10. Her dénemin sonunda her bir Bolim dersi icin hazirlanmasi gereken "Ders dosyalari" ni dersi

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
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19.

20.

21.

22.

23.
24,

veren 0gretim elemani tarafindan hazirlanmasini saglayarak koruma altina almak,

Bolime ait kaynaklarin en verimli sekilde kullanilmasini saglamak, kaynak temini konusunda
onerilerden bulunmak.

Ogretim elemanlarinin gelisen teknoloji ve yenilenen egitim programlari agisindan formasyon
eksiklikleri ve egitim-6gretim ile ilgili problemleri hakkinda tespitler yaparak personel
gelistirme ¢alismalari hakkinda Mudurlige teklif sunmak.

Ogretim elemanlarinin endiistri deneyimini artirma calismalari ile 6grencilerin staj
egitimlerinde Yuksekokul-Sanayi isbirligi modelinin olusumuna katkida bulunmak.

Sosyal, kiiltlirel ve sportif faaliyetlerin planlanmasina katkida bulunmak, faaliyetlerin 6grenci
tabanina yayilmasini saglamak.

Ogrencilerin gelisen ve yenilenen teknolojiyi yerinde gérmeleri ve Okul-Sanayi Isbirligi
kapsaminda teknik gezi ve seminer vb. gibi faaliyetler icin bolim 6gretim elemanlarini tesvik
etmek ve yiritilmesini saglamak.

Her egitim-ogretim yili baslamadan 1 ay dnce Akademik danismanlari belirleyerek Muddrlik
onayina sunmak ve danismanlik faaliyetlerinin etkin bir sekilde yuritilmesini saglamak.
Ogretim elemanlari tarafindan &grenci bilgi sistemine girilmesi gereken bilgi ve verilerin
belirlenen zaman dilimleri icerisinde girilmesini saglamak.

Staj denetimlerinde gorev alacak 6gretim elemanlart ile ilgili teklifi Mudurliige sunmak.
Akademik takvimde belirtilen tarihlerde staj ile ilgili (bilgilendirme, staj kabul, denetim,
degerlendirme ve degerlendirme sonuglarini 6grenci bilgi sistemine aktarilmasi) is ve islemleri
bolim agisindan ylriitmek.

Disaridan ders saati basina gorevlendirilecek 6gretim elemanlarinin tespitini, evraklarinin
teminini saglayarak, ders yikleri ile birlikte her akademik yilin baslangicindan bir ay once
gorevlendirilmeleri hususunda Mudirlige teklifte bulunmak.

Atolye ve Laboratuvarlarin etkin ve verimli kullanimini saglamak ve gilincelliginin korunmasi ile
ilgili dnerileri Midurlige sunmak.

Yiiksekokulumuza disaridan gelen kisi ve konuklara béliime bagh atolye ve laboratuvarlarin
tanitimi ile ilgili gezi programlarini organize etmek.

Bolimiinde gorevli 6gretim elemanlari arasindaki birlik ve beraberligi gliclendirmek.

Bolimiine bagh o6gretim elemanlarinin izin ve gorevlendirilmeleri hususunda Midirlige

teklifte bulunmak

Hazirlayan ve Onaylayan

Yiiksekokul Miidiirii
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25. Bolimine bagh 6gretim elemanlari arasinda gorev dagihmini yapmak, mesai diizenlerinin

26.

27.
28.
29.

gozetim ve denetim faaliyetlerini bir plan dahilinde yapmak ve Midirliige rapor sunmak.
Bolimiine bagli programlardaki 6gretim elemani ihtiyacini belirleyerek, kadro talebi ile ilgili
Midurlige teklifte bulunmak.

Bolumle ilgili her tiirli faaliyetin dizenli ve verimli olarak yiritilmesini saglamak.

Uyesi bulundugu kurullara katilmak.

Yiksekokul Midurligiince verilen diger gorevleri yapmak.

D. EYSILE iLGiLi GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

1.

Boliimiinde Entegre Yonetim Sistemi, kurum politikalari ve hedefleri dogrultusunda ve
tabi olunan ulusal/uluslararasi standartlara uygun calisip calismadigini izlemek; sapma
durumlarinda gerekli tedbirlerin alinmasini saglamak ve gerektiginde Yiksekokul
Midurligliinden destek almak,

Kurum politika ve hedeflerinin boliim personeli tarafindan benimsenmesini saglamak,
Surekli iyilestirme ile ilgili Gzerine diisen gorevleri uygulamak, izlemek ve gelistirmek,
Entegre Yonetim Sistemi Gozden Gecirme toplantilarina katilmak, toplantida st
yonetime sunulmasi gereken veri/ kayit/ bilgileri nceden hazirlamak,

Bolimindeki faaliyetler ile ilgili Entegre Yonetim Sistemi dokimanlarini (siregler,
talimatlar, formlari vb) hazirlamak,

Her yil Aralik ayi icerisinde sorumlulugu altindaki personelin ve kisisel egitim
ihtiyaclarini tespit etmek ve taleplerini Egitim Talep Formu’nu kullanarak Yiiksekokul

Sekreterligine iletmek.

Hazirlayan ve Onaylayan

Yiiksekokul Miidiirii



