YOZGAT BOZOK ÜNİVERSİTESİ
YOZGAT MESLEK YÜKSEKOKULU
YÖNETİM VE ORGANİZASYON BÖLÜMÜ

	Görev Adı
	Başkan
	Yardımcı/Yardımcılar
	Görev Tanımı

	Bölüm Başkanlığı
	Doç. Dr. Nizamettin
 ERBAŞ
	Doç. Dr. Zuhal AKGÜN
	• Bölüm eğitim-öğretim ve araştırma faaliyetlerini düzenlemek, bölüm öğretim elemanlarının ihtiyaçlarını belirlemek ve akademik çalışmaları motive etmek,
• Bölüm kurulu toplantılarına başkanlık etmek, bölümle ilgili kararları almak ve bu kararları okul yönetimine bildirmek,
• Bölümdeki akademik personelin görevlendirilmesi, çalışma takvimi ve mesleki gelişim süreçlerini (oryantasyon) yönetmek,
• Öğrencilerin staj, akademik danışmanlık ve diğer eğitim süreçlerini takip etmek, yeni programlar açılması veya kapatılması süreçlerinde çalışmak.

	Bölüm Başkan Yard.
	-
	Doç. Dr. Zuhal AKGÜN
	Bölüm başkanının gerekli gördüğü konularda bölüme yardımcı olmak ve bölüm başkanının bulunmadığı durumlarda bölüm kuruluna başkanlık etmek.

	Kalite Komisyonu
	
Bölüm Başkanı
	[bookmark: _GoBack]Öğr. Gör. Dr. Murat ALTINDAŞ
	Üniversitemiz Kalite Politikasına uygun olarak bölüm anket, form vb. uygulanması takibi ve sorumluluğu.

	Bölüm Staj Komisyonu
	
Bölüm Başkanı
	Tüm Bölüm Öğretim Elemanları
	İlgili Yönetmelik ve Yönergelere göre Staj koordinasyonu sağlama sorumluluğu.

	Bölüm Mezuniyet ve Not Tetkik Komisyonu
	


Bölüm Başkanı
	Tüm Bölüm Öğretim Elemanları
	Mezun durumuna gelen öğrenci için intibak, muafiyet ve staj komisyon raporlarını da dikkate alarak not tetkik çalışması yapma sorumluluğu

	Bölüm Yaz Okulu
Komisyonu
	
Bölüm Başkanı
	Tüm Bölüm Öğretim Elemanları
	Yaz okulu öncesi ve sonrası “Bozok Üniversitesi Yaz Okulu Yönetmeliği” hükümlerine göre yaz okulu öğrenimi sorumluluğu

	Bölüm İntibak,
Muafiyet ve Yatay Geçiş Komisyonu
	Bölüm Başkanı
	Tüm Bölüm Öğretim Elemanları
	YÖK- ilgili yönetmelik hükümleri dikkate alınarak intibak ve muafiyet çalışmalarını gerçekleştirme sorumluluğu

	Bologna (AKTS)
Koordinatörlüğü
	Tüm Bölüm Öğretim Elemanları
	Bologna süreci sorumluluğu

	ERASMUS, FARABİ ve
MEVLANA Değişim
Koordinatörlüğü
	Bölüm Başkanı
	Bölüm Başkan Yard.
	ERASMUS, FARABİ ve MEVLANA değişim programlarındaki faaliyetlerin sorumluluğu

	Mezun İlişkileri ve Kariyer
Sorumluluğu
	Bölüm Başkanı
	Bölüm Başkan Yard.
	Mezunlar ile ilişkilerin devam ettirilmesi, mezun bilgi havuzunun oluşturulması ve kariyer etkinliklerinin gerçekleştirilmesi

	Bölüm WEB Sitesi
İşletim Sorumluluğu
	Bölüm Başkanı
	Öğr. Gör. Dr. Murat ALTINDAŞ
	Bölüm WEB sitesinin daha iyi ve güncel olması sorumluluğu

	Bölüm Tanıtım ve Oryantasyon
Faaliyetleri Sorumluluğu /Mezuniyet Töreni
	Öğr. Gör. Dr. Murat ALTINDAŞ
	Öğr. Gör. Dr. Barış ÜNVER
	• Bölümün tanıtımına yönelik bilgi, belge, basılı ve elektronik belgelerin hazırlanması, ilgili yerlere ulaştırılması,
Bölüm tanıtım toplantılarına katılım sorumluluğu
• Bölümümüze yeni kayıt yaptıran öğrenciler için Uyum (oryantasyon) programı gerçekleştirme ve toplantılara katılım
• Mezuniyet töreni organizasyonu

	Sınav Programı
/ Gözetmen Atama
/Ders Programı
Hazırlama Sorumluluğu
	Bölüm Başkanı
	Bölüm Başkan Yard
	Bölüm içerisinde gerçekleştirilecek sınav programlarını ve ders programlarını hazırlamak sorumluluğu

	Teknik Gezi / Sanayi İlişkileri/Bölüm Sosyal Faaliyetler
Sorumluluğu
	Bölüm Başkanı
	Öğr. Gör. Dr. Barış ÜNVER
	Düzenlenecek teknik gezilerin organizasyonu ve sosyal faaliyetler sorumluluğu

	1.Sınıf Danışmanlığı
	Tüm Bölüm Öğretim Elemanları
	· Öğrenci danışmanlığını işler ve yararlı hale getirmek sorumluluğu.
· Öğrencilere, eğitim-öğretim konuları başta olmak üzere, karşılaşacakları sorunların çözümünde yardımcı olmak, öğrencilere rehberlik etmek, mesleki açıdan yönlendirmek, üniversite olanakları hakkında bilgilendirmek, başarı durumlarını izlemek ve başarısızlık durumunda yönlendirmek, ders seçiminde yardımcı olmak sorumluluğu

	2.Sınıf Danışmanlığı
	Tüm Bölüm Öğretim Elemanları 
	

	UZEM
	Öğr. Gör. Dr. Murat ALTINDAŞ
	 Öğr. Gör. Dr. Barış ÜNVER
	-

	E-Bülten/iletişim
	Öğr. Gör. Dr. Barış ÜNVER
	Öğr. Gör. Dr. Murat ALTINDAŞ
	-

	AKREDİTASYON
	Bölüm Başkanı
	Tüm Bölüm Öğretim Elemanları
	Bölüm Akreditasyon süreçlerinin yürütülmesi.



