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YOZGAT BOZOK UNIiVERSITESI

YOZGAT MESLEK YUKSEKOKULU
BURO HIiZMETLERI VE SEKRETERLIK BOLUMU
2023-2024 EGITIiM OGRETIM YILI KOMiSYON UYELIKLERI ve GOREV DAGILIMLARI

Gorev Ad1 Baskan/Koordinator |Yardimcisi/Uyesi/Béliim (Gérev Tanimi
temsilcisi
1.Boliimiin her diizeyde egitim 6gretim|
ve arastirmalariin ve boliime ait her
tiirli faaliyetin diizenli ve verimli bir
Dr. Ogr.Uyesi Saban| sekilde yiiriitiilmesinden sorumludur.
Boliim Bagkanligi ALTIN 2.Bolim igerisindeki sorumluluklari
denetleme ve gerekli goriildigi
takdirde yeni sorumluluklar
kazandirmaktan sorumludur.
3.Bolim  personelinin  idaresinden
sorumludur.
Ogr. Gor. Senalfl .Boliimiin her diizeyde egitim 6gretim|
Boliim Bagkani Yrd. SAYDAM, ve arastirmalarmin ve boliime ait her|
tiirli faaliyetin diizenli ve verimli bir
Dr. Ogr.Uyesi Tugbasekilde yiiriitilmesinden sorumludur.
MUTLU 2.Bolim i¢i iletisimin saglanmasi ve
bolim bagkaninin ihtiyag duydugyl
bilgi temini ve takibini yapmaktan|
sorumludur.
Dr. Ogr.Uyesi SabanOgr. Gor. SenaUniversitemiz ~ Kalite  Politikasinal
Kalite Komisyonu IALTIN SAYDAM, uygun olarak bolim anket, form vb.
Dr. Ogr.Uyesi Tugbauygulanmasindan sorumludur.
MUTLU
Dr. Ogr.Uyesi SabanOgr. Gor. SenaBoliimiimiiz  dgretim  elamanlarinin
Akademik Tesvik ALTIN SAYDAM, akademik tesvik basvurularinin kabulij
Komisyonu Dr. Ogr.Uyesi Tugbayve incelenmesinden sorumludur.
MUTLU

Bolum Kalite Sorumlusu

Ogr. Gor. Sena SAYDAM

Universitemiz ~ Kalite  Politikasina|
uygun olarak bolim anket, form vb.
uygulanmasindan sorumludur.

Uygulamali EgitimDr. Ogr.Uyesi SabanOgr. Gor. Senalilgili Yonetmelik ve Yonergelere gore]

Komisyonu (Staj,3+1 v.s) |ALTIN SAYDAM, Uygulamali  egitim  faaliyetlerinin|
Dr. Ogr.Uyesi Tugba(Staj,3+1 v.s) koordinasyonunun ve|
MUTLU ylirtitiilmesinden sorumludur.

Bolim Mezuniyet ve NotDr. Ogr.Uyesi SabanOgr. Gor. SenaMezun durumuna gelen Ogrenci i¢in

Tetkik Komisyonu IALTIN SAYDAM, intibak, muafiyet ve staj komisyon,
Dr. Ogr.Uyesi Tugbaraporlarini da dikkate
MUTLU alarak, not tetkik calismasi yapmaktan|

sorumludur.

Bolim Yaz OkuluDr. Ogr.Uyesi SabanOgr. Gor. SenaYaz okulu dncesi ve sonrasi “Yozgat

Komisyonu ALTIN SAYDAM, Bozok  Universitesi Yaz  Okulu
Dr. Ogr.Uyesi TugbaYdnetmeligi” hiikiimlerine gore yaz
MUTLU okulu 6greniminden sorumludur.

Boliim Intibak, Dr.Ogr.Uyesi  SabanOgr. Gor. SenaYOK- ilgili yonetmelik hiikiimleri

Muafiyet ve Yatay GegigALTIN SAYDAM, dikkate alinarak intibak ve muafiyet ve

Komisyonu Dr. Ogr.Uyesi Tugbalyatay gecis calismalarini
MUTLU gerceklestirmeden sorumludur.

Boliim Intibak, DR.Ogr.Uyesi TugbaYOK- ilgili yonetmelik hiikiimleri

Muafiyet ve Yatay Gegcis MUTLU dikkate alinarak intibak ve muafiyet ve

sorumlusu

lyatay gecis calismalarini

ger¢eklestirmeden sorumludur.




Bologna (AKTS)

DR.Ogr.Uyesi Tugba

Bologna siirecinde yiiriitiilecek

Koordinatorligi MUTLU faaliyetlerden sorumludur.
ERASMUS, FARABI ve |Dr.Ogr.Uyesi ERASMUS, FARABI ve MEVLANA|
MEVLANA DegisimTugba MUTLU degisim programlarindaki
Koordinatorligii faaliyetlerden sorumludur.
it ve sanap PRIV SEM0g Gor el [T S e sorumludur.
Komisyonu SAYDAM, Y '
Dr. Ogr.Uyesi Tugbal
MUTLU
Burs Ba§wmsu KabulDr. Opr.Uyesi Tugba Akademik yarryil basinda béh'ime"ai:[
Sorumlulugu MUTLU burs bagvurularinin kabuliinii
organize etme ve ilgili
birimlere sunmadan sorumludur.
Mezunlar ile iligkilerin devam
Mezun Miskileri Ogr. Gor. Sena ettirilmesi, mezun bilgi havuzunun
Sorumlulugu SAYDAM, olusturulmasindan sorumludur.
Boliim Faaliyet RaporlariDr. Opr.Uyesi  (Ogr. Gor. Sena| Yilsonunda béliimde yapilan tiim
Hazirlama Sorumlulugu  [Tugba MUTLU SAYDAM, faaliyetleri (yaym, patent
bagvurusu, proje vb.) bolim
bagkanligina rapor etmekten
sorumludur.
Ogr. Goér. Sena Boliime gelen ve boliimiin yaptigl
Anket Sorumlulugu SAYDAM, anketleri koordine etmekten
sorumludur.
Bolim WEB Ogr. Gor. Sena Bolam WEB sitesinin_her _trli
Sitesi  Isletim SAYDAM, 1$}ermm takip edilmesi, daha iyi ve
Sorumlulugu giincel olmasindan sorumludur.
2
Boliim Tanitim Ogr. Gor. Sena Dr. Ogr.Uyesi Tugbal Boliimiin tanitimina yodnelik bilgi,
Faaliyetleri SAYDAM, MUTLU belge, basili ve elektronik belgelerin
Sorumlulugu hazirlanmasi, ilgili yerlere
ulagtirilmast  ve bolim  tanitim
toplantilarina katilimindan
sorumludur.
Boliim igerisinde gergeklestirilecek
Ders  Programi Dr.Ogr.Uyesi Dr. Ogr.Uyesi Tugba ders programlarinin
Hazirlama Saban ALTIN MUTLU hazirlamasindan sorumludur.
Sorumlulugu
Boliim igerisinde gerceklestirilecek
Smmav  Programi Dr.Ogr.Uyesi Saban |[Dr.  Ogr.Uyesi  Tugbal smav programlarini
Hazirlama ve ALTIN MUTLU hazirlamasindan ve Sinav
GoOzetmen Atama gozetmenlerini ilgili yOnetmelige
Sorumlulugu uygun olarak atanmasindan
sorumludur.
Ogr. Gor.  Sena a ., | Diizenlenecek teknik
Teknik Gezi Sorumlulugu |SAYDAM, I\D/[rUTL(%Jgr.Uyem Tugba gezilerin organizasyonu
sorumlulugu
Mezuniyet Toreni Ogr.  Goér.  Senal Mezuniyet toreni organizasyonundan|
Organizasyonu SAYDAM, sorumludur.
Sorumlulugu
. Boliimiimiize yeni kayit yaptiran
Uyum (Oryantasyon)Ogr. ~ Go6r.  Sena ogrenciler i¢in Uyum (oryantasyon)
Programi Sorumlulugu SAYDAM, programi gerceklestirme ve
toplantilara katilimindan sorumludur.
. L Bolim sosyal sorumluluk projeleri
Bolim Sosyal SorumlulukiOgr. Gor. SenaDr. Ogr.Uyesi  Tugba| koordinasyon undan sorumludur.
Projeleri Sorumlulugu SAYDAM, MUTLU




Boliim Stratejik Plan
Sorumlulugu

Dr.Ogr.Uyesi  Saban

ALTIN Dr. Ogr.Uyesi

MUTLU

Tugbajarzu ettigi duruma iliskin tanimlari, bu|

Boliimiin meveut durumu ve ulasmayi

duruma ulagmada agamalar1 ve bu
yondeki adimlarin sonuglarini
izlemedeki temel kistaslari
belirlemeden sorumludur.

Mesleki Etik Sorumlulugu

. Dr.Ogr.Uyesi
Ogr.  Gor. SenapMUTLU

SAYDAM

TugbaOgrencilerin

mesleki  ve  etik
sorumluluk  bilinci  kazanmalarini
O0dev, proje ile belgelenmesinden
sorumludur.

kuruluslart
yuritiime

Sanayi/kamu
Mliskileri
Sorumlulugu

Dr.Ogr.Uyesi Saban
ALTIN

Sanayiden boliime gelecek
danismanlik isteklerini koordine
etmek ve bolimiin sanayi ile
iligkilerini artirmak, sanayi ile
ortak  projeler  hazirlanmasini
saglamak ve  takip  etmek
sorumlulugu

Bolim Sosyal Faaliyetler
Sorumlulugu

Ogr. Gor. Sena
SAYDAM

Bolim igerisinde  gerceklestirilen
tebrikleri ve kutlamalar1 organize
etmek sorumlulugu

Danigmanligi

Bolim Ogrenci O . Bolim ve oOgrenciler ile ilgili
gr. Gor. Sena e .
Panolar1 SAYDAM biitiin duyurular1 koordine etme,
Sorumlulugu duyurma ve pano anahtarlarini
muhafaza etme sorumlulugu
Bolim uzaktan N Ogr. Gor. Sena SAYDAMBO6lim ve &grenciler ile ilgili
... Dr.Ogr.Uyesi Lo N .
egitim Saban ALTIN uzaktan  egitim  siireclerinde
merkezi(UZEM) ylriitillen  faaliyetleri koordine
Sorumlulugu etme sorumlulugu
Bolim Cift Anadal wo e Dr.Ogr.Uyesi TugbaBolim ve dgrenciler ile ilgili Cift
Dr.Ogr.Uyesi e me

ve Yandal MUTLU lAnadal ve Yandal egitim Ogretim

. Saban ALTIN . . e . .
Sorumlulugu stireclerinde yiiriitiilen faaliyetleri

lkoordine etme sorumlulugu
Ders Ogrenme Ciktilar1 ve o Yilda bir kez her bir dersin
Ders Icerik o Dr.Ogr.Uyesi Tugbal program  ¢iktilar1  puanlarmin
Degerlendirmesi Dr.Ogr.Uyesi MUTLU belirlenmesi, ders icerigi ve basari
Sorumlulugu Saban ALTIN Ogr. Gor. Sena SAYDAM| durumu dikkate alinarak iyilestirme
Onerisi
sunma sorumlulugu

1.Smuflarin Akademik{Dr.Ogr.Uyesi Saban ALTIN Ogrenci danismanhigini isler ve yararli

Dr. Ogr.Uyesi Tugba MUTLU
Ogr. Gor. Sena SAYDAM

hale getirme sorumlulugu,

Ogrencilere, egitim-dgretim konulari
basta olmak Tlizere, karsilasacaklari
sorunlarin ¢oziimiinde yardimci olmak,

2.Simiflarin Akademik

Danigsmanligi

Dr.Ogr.Uyesi Saban ALTIN
Dr. Ogr.Uyesi Tugba MUTLU
Ogr. Gér. Sena SAYDAM

Dr.Ogr.Uyesi Saban ALTIN
Boliim Bagkani

Ogrencilere rehberlik etmek, mesleki

acidan  yOnlendirmek,  {iniversite
olanaklar1 hakkinda bilgilendirmek,
basart  durumlarini  izlemek  ve
basarisizlik durumunda yonlendirmek,
ders secin’ ] " ae1 olmak
sorumlulu

Dr. Ogr.Uyes;,;, Lugoa MU 1LU
'/ Uye

séna >A 1 UAM
Uye
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