TBMYO
ELEKTRONIK VE OTOMASYON BOLUMU
ELEKTRONIK TEKNOLOJiSI PROGRAMI

Akademik ve Idari Personel Gorev Dagihmi

Personel / Kurul Unvam

Temel Sorumluluk
Alam

Temel Gorev ve Sorumluluklar:

Boliim Baskam

Prof. Dr. Celal KURSUN

Programin genel
akademik ve idari
yonetimi

* Boliim kurullarina baskanlik etmek ve alinan
kararlar1 yliksekokul miidiirliigiine iletmek.

* Ders dagilimlarini, haftalik ders ve sinav
programlarini adil bir sekilde planlamak.

* Egitim-0gretim kalitesini artirmak icin miifredat
giincellemelerini koordine etmek.

* Boliim biitgesini, laboratuvar ihtiyaglarini ve
personel taleplerini {ist yonetime sunmak.

Boliim Baskan
Yardimecisi

Dr. Ogr. Uyesi Osman
DOGMUS

Akademik ve idari
islerde baskana destek
ve koordinasyon

* Boliim bagkaninin olmadigi donemlerde bagkana
vekalet etmek ve siirecleri yliriitmek.

« Ogrenci isleri, intibak, muafiyet ve yatay/dikey
gecis komisyon ¢alismalarini koordine etmek.

* Ders programlarinin ve siav takvimlerinin
hazirlanmasinda taslak ¢aligmalari yliriitmek.

« Ogrenci dilekgelerini ve talepletini ilk kademede
degerlendirerek baskana raporlamak.

Boliim Ogretim
Elemanlanr

Dr. Ogr. Uyesi Hanifi
CAM

Ogr. Gor. Dr. Osman
AYDOGAN

Egitim-0gretim,
uygulama ve akademik
danigmanlik

* Elektronik Teknolojisi alanindaki teorik dersleri
ve laboratuvar uygulamalarini yiiriitmek.

* Sinav sorularini hazirlamak, siavlar1 yapmak
ve not giriglerini (OBS) zamaninda tamamlamak.
« Ogrencilerin ders segimi, kariyer planlamasi ve
DGS siireglerinde akademik danigmanlik yapmak.
« Ogrencilerin zorunlu yaz stajlarim ve is yeri
egitimlerini denetlemek ve degerlendirmek.

Boliim Sekreteri

Kadir CELIK

Biirokrasi, evrak akisi ve
idari koordinasyon

* Boliimiin i¢ ve dis resmi yazigmalarint EBYS
(Elektronik Belge Yo6netim Sistemi) {izerinden
yiiriitmek.

* Boliim kurullarinin giindemini hazirlamak,
kararlari tutanaga baglamak ve arsivlemek.

« Ogrenci ve personelden gelen dilekge ile resmi
evraklar1 kayit altia alip ilgili birimlere iletmek.
* Boliim bagkaninin randevularini, toplanti
takvimini diizenlemek ve gelen ziyaretgileri
yonlendirmek.




BOLUM Kurulu (Tiim
Ogretim Elemanlari)

Boliim igi ortak kararlar
ve stratejik planlama

* Boliimiin egitim-0gretim planlari, ders
miifredatlar ve ders icerikleri hakkinda kararlar
almak.

* Boliime yeni ders eklenmesi veya mevcut
derslerin kaldirilmasi1 dnerilerini goriigmek.

* Egitim kalitesini artirmak amaciyla is diinyasi
ve sanayi is birliklerini planlamak.

* Her donem basinda ders muafiyet ve intibak
kararlarini onaylamak.

Staj Komisyonu

Ogrencilerin zorunlu yaz
staj1 siiregleri

« Ogrencilerin staj yapacagi kurumlarm
Elektronik Teknolojisi alanina uygunlugunu
denetlemek ve onaylamak.

* Staj bagvuru evraklarini ve sigorta (SGK) giris
stireclerini takip etmek.

* Donem sonunda 6grencilerin staj defterlerini
incelemek, miilakatlar1 yapmak ve basari
durumunu (Basarili/Basarisiz) sisteme islemek.

Muafiyet ve intibak Yatay/Dikey gecis ve af | « DGS, yatay gecis veya af kanunu ile boliime
Komisyonu Ogrencilerinin ders gelen 6grencilerin daha 6nce aldig1 dersleri
eslestirmeleri incelemek.
* Ge¢miste alian derslerin, Elektronik
Teknolojisi miifredatindaki derslere igerik ve
kredi (AKTS) uyumunu kontrol etmek.
« Ogrencinin hangi siniftan baslayacagini ve
almasi gereken fark derslerini (Intibak Raporu)
hazirlamak.
MEDEK Akreditasyon On lisans kalite * MEDEK standartlarina uyum kapsaminda
Komisyonu giivencesi, TYC logolu | Ozdegerlendirme Raporunu (ODR) hazirlamak.

diploma ve dis
degerlendirme siirecleri

* Miifredatta on lisans programlari i¢in kritik olan
"en az 15 AKTS'lik uygulama ders zorunlulugu"
kriterini takip etmek ve raporlamak.

* Mezunlarin uluslararasi taninirligi ve
diplomalarda TYC (Tiirkiye Yeterlilikler
Cergevesi) logosu kullanimi i¢in gerekli kalite
tescil siireglerini yliriitmek.

* Paydas analizleri (6grenci, mezun, igveren)
diizenlemek ve dis degerlendirici saha ziyaretleri
oncesinde laboratuvar ile siav evraklarinin
arsivini eksiksiz hazirlamak.

Kalite Komisyonu

YOKAK standartlart,
PUKO déngiisii ve
stratejik plan takibi

* YOKAK (Yiiksekdgretim Kalite Kurulu)
kriterleri cercevesinde béliimiin Kurum I¢
Degerlendirme Raporu (KIDR) verilerini
toplamak.

* Egitim, aragtirma-gelistirme ve yonetim




siireglerinde PUKO (Planla-Uygula-Kontrol Et-
Onlem Al) déngiilerinin kapatilmasini saglamak.
* Boliimiin stratejik planindaki hedeflerin ve
performans gostergelerinin (KPI) gerceklesme
oranlarini periyodik olarak izlemek ve
raporlamak.

* Boliimdeki risk analizlerini yapmak,
memnuniyet anketlerini (6grenci/personel)
degerlendirmek ve iyilestirme faaliyetlerini
baslatmak.
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Boliim Bagkant
Prof. Dr. Celal KURSUN
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Miidiir
Prof. Dr. Celal KURSUN




