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GÖREVE İLİŞKİN BİLGİLER
Birimi			:	Akhisar Meslek Yüksekokulu
Görev Adı			:	Akhisar Meslek Yüksekokul Müdürü
Bağlı Bulunduğu Unvan	:	Manisa Celal Bayar Üniversitesi Rektörü
GÖREVİN KAPSAMI
Yönetimi altında bulunan Yüksekokulda verilen eğitim öğretim hizmetlerinin en üst düzeyde yürütülmesini sağlamak için gerekli iş ve işlemleri yürütmek.
YETKİ VE GÖREV LİSTESİ
1. Yüksekokul kurullarına başkanlık etmek ve bu kurullarda alınan kararları uygulamak,
Yüksekokul birimleri arasında düzenli çalışmayı sağlamak,
Harcama Yetkiliği görevini yürütmek,
Yüksekokul ödenek ihtiyaçlarını Rektörlüğe bildirmek, Yüksekokul Yönetim Kurulu onayını da alarak yüksekokul bütçesini Rektörlüğe sunmak,
Yüksekokul kadro ihtiyaçlarını Rektörlüğe bildirmek,
Yüksekokul birimleri ve her düzeydeki personeli üzerinde genel gözetim ve denetim görevini sürdürmek, disiplini sağlamak,
Yüksekokulun diğer birimler, kuruluşlar ve üst yönetim ile ilişkilerini düzenlemek, temsil görevini yerine getirmek,
Kanun ve yönetmeliklerle kendisine verilen diğer görevleri yapmak.
SORUMLULUK LİSTESİ
1. Yüksekokulun ve bağlı birimlerinin öğretim kapasitesinin rasyonel bir şekilde kullanılması ve geliştirilmesi,
Yüksekokulda gerekli güvenlik önlemlerinin alınması,
Öğrencilere gerekli sosyal hizmetlerin sağlanması,
Eğitim-öğretim, bilimsel araştırma ve yayın faaliyetlerinin düzenli bir şekilde yürütülmesi,
Bütün faaliyetlerin gözetim ve denetiminin yapılması, takip ve kontrol edilmesi
SORUMLULUK
Müdür, yukarıda yazılı olan bütün bu görevleri kanunlara ve yönetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Manisa Celal Bayar Üniversitesi Rektörüne karşı sorumludur.
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1. GÖREVE İLİŞKİN BİLGİLER
1. Birimi			:	Akhisar Meslek Yüksekokulu
Görev Adı			:	Yüksekokul Müdür Yardımcısı – Öğr.Gör. Cüneyt KARA
Bağlı Bulunduğu Unvan	:	Akhisar Meslek Yüksekokulu Müdürü
GÖREVİN KAPSAMI
Manisa Celal Bayar Üniversitesi üst yönetimi tarafından belirlenen amaç ve ilkelere uygun olarak; Yüksekokulun vizyonu ve misyonu doğrultusunda eğitim ve öğretimi gerçekleştirmek için gerekli tüm faaliyetlerin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yürütülmesi amacıyla çalışmalarında Meslek Yüksekokulu Müdürüne yardımcı olmak.
YETKİ SORUMLULUK VE GÖREV LİSTESİ
1. Öğrenci İşleri Birimi 
3. Öğrenciler ile ilgili duyurular ve yazışmaları takip eder
3. Akademik Danışmanlık Hizmetlerini Koordine Eder
3. Öğrencilerin staj/isteğe bağlı staj işlemlerini takip eder
3. Öğrencilerin İşletmede Mesleki Eğitim işlemlerini takip eder
3. Öğrencilerin burs işlemlerini takip eder
3. Teknik ve Uygulama gezilerini koordine eder
3. Öğrenci temsilciği seçimini koordine eder
1. Evrak Kayıt Birimi
4. Kurum içi ve kurum dışı yazıları koordine eder
1. Personel İşleri Birimi
5. Akademik personelin, izin işleri ve tüm görevlendirmelerini takip eder
Öğretim elemanlarının derslerini düzenli olarak yapmalarını sağlar.
Müdürün görev alanı ile ilgili vereceği diğer işleri yapar.
Müdür olmadığı zamanlarda Müdürlüğe vekâlet eder.
SORUMLULUK
Müdür yardımcısı, yukarıda yazılı olan bütün bu görevleri kanunlara ve yönetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Müdüre karşı sorumludur.
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1. GÖREVE İLİŞKİN BİLGİLER
1. Birimi			:	Akhisar Meslek Yüksekokulu
Görev Adı			:	Yüksekokul Müdür Yardımcısı – Öğr.Gör. Hüseyin Alp
Bağlı Bulunduğu Unvan	:	Akhisar Meslek Yüksekokulu Müdürü
GÖREVİN KAPSAMI
Manisa Celal Bayar Üniversitesi üst yönetimi tarafından belirlenen amaç ve ilkelere uygun olarak; Yüksekokulun vizyonu ve misyonu doğrultusunda eğitim ve öğretimi gerçekleştirmek için gerekli tüm faaliyetlerin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yürütülmesi amacıyla çalışmalarında Yüksekokul Müdürüne yardımcı olmak.
YETKİ SORUMLULUK VE GÖREV LİSTESİ
1. Öğrenci İşleri Birimi
a. Ders ve sınav programlarını koordine eder/hazırlar. Derslik/Laboratuvar kapılarına ve öğretim elemanı kapılarına ders programlarının asılmasını sağlar.
7. Farabi ve Erasmus değişim koordinatörlük işlerini takip eder
7. Kariyer ve Mezunlar Komisyonunu  ve Ulusal Staj Programını Koordine Eder
1. Evrak Kayıt Birimi – Kalite Birimi
8. Kalite/Akreditasyon ve Stratejik Plan Komisyonunu Koordine Eder.
1. Personel İşleri Birimi
9. İdari personelin, izin işleri ve tüm görevlendirmelerin takibini yapar
1. İdari ve Mali İşler Birimi
10. Öğrenci Kulüpleri, topluluklar ve dernekleri ile ilgili işleri yürütür
10. Taşınır/Taşınmaz ve satın alma işlemleri ile ilgili işleri takip eder
10. İnşaat ve bakım-onarım gibi işlerin koordinasyonuna yardım eder
10. Atölye ve Laboratuvarların eğitim öğretime hazırlanmasını sağlar
10. Teknik İşler ve Bilgi İşlem Hizmetleri ile ilgili işleri yapılmasına yardımcı olur
10. Kütüphane ve Dokümantasyon işlerinin yürütülmesini sağlar
10. Sıfır Atık Komisyonunu Koordine Eder
10. Ders ücret formlarının düzenlenmesini sağlar ve kontrol eder.
Öğretim elemanlarının derslerini düzenli olarak yapmalarını sağlar.
Müdürün görev alanı ile ilgili vereceği diğer işleri yapar.
Müdür olmadığı zamanlarda Müdürlüğe vekâlet eder.
SORUMLULUK
Müdür yardımcısı, yukarıda yazılı olan bütün bu görevleri kanunlara ve yönetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Müdüre karşı sorumludur.
[bookmark: _bookmark5]
[bookmark: _Toc27522288][bookmark: _Toc27568314]BÖLÜM BAŞKANI GÖREV TANIMI
1. GÖREVE İLİŞKİN BİLGİLER
1. Birimi			:	Akhisar Meslek Yüksekokulu
Görev Adı			:	Bölüm Başkanı
Bitkisel ve Hayvansal Üretim Bölümü	
Makine ve Makine Teknolojileri Bölümü
Pazarlama ve Reklamcılık Bölümü
Elektrik ve Enerji Bölümü
Bilgisayar Teknolojileri Bölümü
Kimya ve Kimyasal İşl.Tek. Bölümü
Bağlı Bulunduğu Unvan	:	Akhisar Meslek Yüksekokulu Müdürü
GÖREVİN KAPSAMI
Manisa Celal Bayar Üniversitesi üst yönetimi tarafından belirlenen amaç ve ilkelere uygun olarak; Meslek Yüksekokulunun vizyonu, misyonu doğrultusunda eğitim ve öğretimi gerçekleştirmek için gerekli tüm faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yürütülmesi amacıyla idari ve akademik işleri bölüm içerisinde yapar.
YETKİ SORUMLULUK VE GÖREV LİSTESİ
1. Bölümün yıllık faaliyetleri ile ilgili planlamayı yapıp Müdürlüğün onayını aldıktan sonra icraya başlamak.
Bölümün her düzeydeki eğitim-öğretim ve araştırma faaliyetlerini düzenlemek. Öğretimin seviyesini arttırıcı yönde araştırmalar yapmak, teklifler sunmak.
Öğretim elemanlarının belirlenen öğretim planlarına uygun hareket etmesini temin etmek ve öğretim programlarının uygulanmasını sağlamak.
Öğretim programlarının güncelliğini koruyabilmesi için Okul-Sanayi İşbirliği Koordinatörü ile de müştereken çalışarak gerekli birimlerin görüşlerini de alıp teklifler sunmak.
Kendisine bağlı Program Koordinatörlükleri, Atölye ve Laboratuar Sorumluları arasında koordinasyon, birlik ve uyumu sağlayarak bölümün ortak hedeflerine ulaşmasında bütün programların katkısını sağlamak.
Bölüme ait araç-gereç ve malzeme ihtiyaçlarının tespitini yaparak taleplerini en geç eğitim-öğretim yılı başlamadan 1 ay önce Müdürlüğe bildirmek.
Bölüm faaliyetlerinin tanıtımına ilişkin materyal geliştirmek.
Eğitim-öğretim yönetmeliği ve disiplin mevzuatı hakkında öğrencileri aydınlatmak, onlara yardımcı olmak ve yapıcı bir diyalogun kurulmasını temin etmek.
Her eğitim-öğretim yılı sonunda bölümle ilgili faaliyet raporunu hazırlayarak Müdürlüğe sunmak.
Her dönemin sonunda her bir Bölüm dersi için hazırlanması gereken "Ders dosyaları" nı dersi veren öğretim elemanı tarafından hazırlanmasını sağlayarak koruma altına almak,
Bölüme ait kaynakların en verimli şekilde kullanılmasını sağlamak, kaynak temini konusunda önerilerden bulunmak.
Öğretim elemanlarının gelişen teknoloji ve yenilenen eğitim programları açısından formasyon eksiklikleri ve eğitim-öğretim ile ilgili problemleri hakkında tespitler yaparak personel geliştirme çalışmaları hakkında Müdürlüğe teklif sunmak.
Öğretim elemanlarının endüstri deneyimini artırma çalışmaları ile öğrencilerin staj eğitimlerinde Yüksekokul- Sanayi işbirliği modelinin oluşumuna katkıda bulunmak.
Sosyal, kültürel ve sportif faaliyetlerin planlanmasına katkıda bulunmak, faaliyetlerin öğrenci tabanına yayılmasını sağlamak.
Öğrencilerin gelişen ve yenilenen teknolojiyi yerinde görmeleri ve Okul-Sanayi İşbirliği kapsamında teknik gezi ve seminer vb. gibi faaliyetler için bölüm öğretim elemanlarını teşvik etmek ve yürütülmesini sağlamak.
Her eğitim-öğretim yılı başlamadan 1 ay önce Akademik danışmanları belirleyerek Müdürlük onayına sunmak ve danışmanlık faaliyetlerinin etkin bir şekilde yürütülmesini sağlamak.
Öğretim elemanları tarafından öğrenci bilgi sistemine girilmesi gereken bilgi ve verilerin belirlenen zaman dilimleri içerisinde girilmesini sağlamak.
Staj denetimlerinde görev alacak öğretim elemanları ile ilgili teklifi Müdürlüğe sunmak.
Akademik takvimde belirtilen tarihlerde staj ile ilgili (bilgilendirme, staj kabul, denetim, değerlendirme ve değerlendirme sonuçlarını öğrenci bilgi sistemine aktarılması) iş ve işlemleri bölüm açısından yürütmek.
Dışarıdan ders saati başına görevlendirilecek öğretim elemanlarının tespitini, evraklarının teminini sağlayarak, ders yükleri ile birlikte her akademik yılın başlangıcından bir ay önce görevlendirilmeleri hususunda Müdürlüğe teklifte bulunmak.
Atölye ve laboratuarların etkin ve verimli kullanımını sağlamak ve güncelliğinin korunması ile ilgili önerileri Müdürlüğe sunmak.
Yüksekokulumuza dışarıdan gelen kişi ve konuklara bölüme bağlı atölye ve laboratuarların tanıtımı ile ilgili gezi programlarını organize etmek.
Bölümünde görevli öğretim elemanları arasındaki birlik ve beraberliği güçlendirmek.
Bölümüne bağlı öğretim elemanlarının izin ve görevlendirilmeleri hususunda Müdürlüğe teklifte bulunmak
Bölümüne bağlı öğretim elemanları arasında görev dağılımını yapmak, mesai düzenlerinin gözetim ve denetim faaliyetlerini bir plan dahilinde yapmak ve Müdürlüğe rapor sunmak.
Bölümüne bağlı programlardaki öğretim elemanı ihtiyacını belirleyerek, kadro talebi ile ilgili Müdürlüğe teklifte bulunmak.
Bölümle ilgili her türlü faaliyetin düzenli ve verimli olarak yürütülmesini sağlamak. bb. Üyesi bulunduğu kurullara katılmak.
Yüksekokul Müdürlüğünce verilen diğer görevleri yapmak.
SORUMLULUK: 
Bölüm başkanı, yukarıda yazılı olan bütün bu görevleri kanunlara ve yönetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Yüksekokul Müdürene karşı sorumludur.
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1. GÖREVE İLİŞKİN BİLGİLER
1. Birimi			:	Akhisar Meslek Yüksekokulu
Görev Adı			:	Öğretim Üyesi
Bağlı Bulunduğu Unvan	:	Bölüm Başkanı
GÖREVİN KAPSAMI
Manisa Celal Bayar Üniversitesi üst yönetimi tarafından belirlenen amaç ve ilkelere uygun olarak; Meslek Yüksek Okulu’nun vizyonu, misyonu doğrultusunda eğitim ve öğretimi gerçekleştirmek için gerekli tüm faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yürütülmesi amacıyla çalışmaları yapmak.
YETKİ SORUMLULUK VE GÖREV LİSTESİ
1. Mevcut potansiyelinin tümünü kullanarak Meslek Yüksekokulu ve bulunduğu bölümün amaç ve hedeflerine ulaşmaya çalışmak.
Meslek Yüksekokulu kalite sistemi bünyesinde kendi sorumluluğunda belirtilen faaliyetleri yerine getirmek.
Sorumlusu olduğu dersler ve laboratuarlar için Meslek Yüksekokulu Müdürlüğü’nün talep ettiği bilgileri ve dokümanları vermek.
Her yarıyıl sonunda sorumlusu olduğu dersler için öğrenciler tarafından doldurulan ders değerlendirme formu sonuçlarına göre iyileştirme çalışmaları yapmak.
Yüksek Öğretim Kanunu ve Yönetmeliklerinde belirtilen diğer görevleri yapmak
Danışmanlık ve derslerini Yükseköğretim mevzuatı ve çağdaş/gelişmiş ülke idealine sadakatle bağlı olarak en iyi şekilde yerine getirir.
Kendini sürekli geliştirir; yabancı dil ve akademik bilgi seviyesi ile entelektüel donanımını geliştirme; ders dışı üniversite etkinlikleri düzenleme ve düzenlenen faaliyetlere katkı sağlama; sosyal sorumluluk projeleri yapma, topluma önder ve öğrencilerine yararlı olma çabası içinde olur.
Meslek Yüksek Okulu Müdürünün ve Bölüm Başkanının verdiği görevleri yapar.
SORUMLULUK: 
Öğretim Üyesi yukarıda yazılı olan bütün bu görevleri kanunlara ve yönetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Bölüm Başkanı, Müdür Yardımcısı ve Müdüre karşı sorumludur.
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1. GÖREVE İLİŞKİN BİLGİLER
1. Birimi			:	Akhisar Meslek Yüksekokulu
Görev Adı			:	Öğretim Görevlisi
Bağlı Bulunduğu Unvan	:	Bölüm Başkanı
GÖREVİN KAPSAMI
Manisa Celal Bayar Üniversitesi üst yönetimi tarafından belirlenen amaç ve ilkelere uygun olarak; Meslek Yüksek Okulu’nun vizyonu, misyonu doğrultusunda eğitim ve öğretimi gerçekleştirmek için gerekli tüm faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yürütülmesi amacıyla çalışmaları yapmak.
YETKİ SORUMLULUK VE GÖREV LİSTESİ
1. Mevcut potansiyelinin tümünü kullanarak Meslek Yüksekokulu ve bulunduğu bölümün amaç ve hedeflerine ulaşmaya çalışmak.
Meslek Yüksekokulu kalite sistemi bünyesinde kendi sorumluluğunda belirtilen faaliyetleri yerine getirmek. Sorumlusu olduğu dersler ve laboratuarlar için Meslek Yüksekokulu Müdürlüğü’nün talep ettiği bilgileri ve dokümanları vermek.
Her yarıyıl sonunda sorumlusu olduğu dersler için öğrenciler tarafından doldurulan ders değerlendirme formu sonuçlarına göre iyileştirme çalışmaları yapmak.
Yüksek Öğretim Kanunu ve Yönetmeliklerinde belirtilen diğer görevleri yapmak
Danışmanlık ve derslerini Yükseköğretim mevzuatı ve çağdaş/gelişmiş ülke idealine sadakatle bağlı olarak en iyi şekilde yerine getirir.
Kendini sürekli geliştirir; yabancı dil ve akademik bilgi seviyesi ile entelektüel donanımını geliştirme; ders dışı üniversite etkinlikleri düzenleme ve düzenlenen faaliyetlere katkı sağlama; sosyal sorumluluk projeleri yapma, topluma önder ve öğrencilerine yararlı olma çabası içinde olur.
Meslek Yüksek Okulu ve Bölüm Başkanı’nın verdiği görevleri yapar.
SORUMLULUK: 
Öğretim Görevlisi yukarıda yazılı olan bütün bu görevleri kanunlara ve yönetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Bölüm Başkanı, Müdür Yardımcısı ve Müdüre karşı sorumludur.
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