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BAYBURT UNIVERSITESI AYDINTEPE MESLEK YUKSEKOKULU

KOMIiSYONLARININ GOREV TANIMLARI

1. EGITIM-OGRETIM KOMiSYONU

Boliimiin egitim hedeflerinin ve ¢iktilarinin gergeklestirmesi igin gerekli faaliyetleri
planlamak ve takip etmek,

Miifredat olusturulmasi/degisikligi konusunda gerekli calismalar ilgili takvim
araliginda yiiriitmek,

Giiz ve bahar yartyili baglamadan acilan ders igeriklerini periyodik olarak gozden
gecirerek eksikliklerin giderilmesi konusunda ilgili 6gretim elemanlarina 6nerilerde
bulmak,

Agcilacak yeni programlara iliskin ¢aligmalar1 yliriitmek,

Boliime kurumlar arasi veya birim i¢i yatay gecis yapan veya daha dnce devam ettigi
herhangi bir yiiksekdgretim kurumunda gectigi dersleri kayit yaptirdiktan sonra
esdegerlerinin yerine saydirmak isteyen O&grencilerin, intibaklarin1 ve ders
muafiyetlerini ilgili yasa, yonetmelik, yonerge ve ilkeler dogrultusunda
degerlendirmek,

Giiz yariyili baginda CAP kontejanlarini ilgili yonetmelige gore belirlemek,

Cift ana dal programina, basvuru yapan Ogrencilerin gerekli sartlar1 saglayip
saglamadigini kontrol etmek,

EBYS iizerinden egitim-6gretim ile ilgili gelen yazilarin takibini yapmak,
Egitim-Ogretim Komisyonunda alman kararlarin Boliim Baskanligi'na ve Boliim

Baskanlig1 araciligiyla Midiirlik Makami’na iletilmesini koordine etmek.

2. STAJ ve MEZUNIYET KOMISYONU

Boliimdeki 6grencilerin staj ile ilgili faaliyetlerinin diizenli bir sekilde yiiriitilmesini
saglamak,

Her yil bahar dénemi igerisinde Ogrencilere yonelik staj bilgilendirme toplantisi
yapmak,

Toplantida, Ogrencilerin staj yapacaklar1 resmi ya da 6zel kuruluslardaki staj
yerlerinin niteliklerine, stajda dikkat edilecek hususlara, staj tiiriine gore staj

defterlerinin diizenlenme bi¢imine, yapilan stajlarin uygunluguna ve diger



ayrintilara iliskin kararlar alarak 6grencilere duyurulmasini ve uygulanmasini
saglamak,

Her yil bahar doneminde Ogrencilerin staj yapabilecekleri takvim araligini
belirlemek,

Staj takviminin boliim/birim web sitesinde duyurulmasini saglamak,

Ogrencilerin staj yapabilecekleri yurt ici ve yurt dis1 kuruluslarin ya da 6grencinin
staj yerini kendi bulmasi halinde bu yerlerin uygunluguna karar vermek,

Kamu ve 0zel kuruluslarca tahsis edilen kontenjanlarin sinirli olmasi durumunda
ogrencilerin yerlestirilmesi islemlerini, 6grencinin tercihi, 0grencinin genel not
ortalamasi1 ve mezuniyet durumlarini dikkate alarak yapilmasi saglamak,

Stajlarmi1 tamamlayan ogrencilerin, Bayburt Universitesi On lisans ve Lisans
Programlarinda Staj Uygulamalari Esaslar1 ve Aydintepe Meslek Yiiksekokulu Staj
Yonergesi esaslarina uygun olarak tamamlayip tamamlamadigini kontrol etmek,
Staj defterlerini ve staj degerlendirme formlarini incelemek, gerek goriirse
degerlendirme siiresi igerisinde ek bilgi ve belge talep etmek ve stajin kabuliine ya
da reddine iliskin karar vermek,

Yatay gecisle kayit yaptiran Ogrencilerin, daha onceki 6grenim gordiikleri
boliimde/programda kabul edilmis stajlarinin gegerli sayilip sayilmayacagina iliskin
gorts bildirmek,

Egitim-6gretim donemini ve stajin1 basariyla tanimlamis ve mezuniyete hak
kazanmig 6grencilerin not durum belgelerini, egitim-6gretim plani ile karsilastirarak
kontrol amagh incelemek,

Mezun durumundaki 6grencilerin durumlarini goriismek ve degerlendirmek,
Mezuniyete hak kazanmis Ogrencilerin transkriptlerini inceleyerek eksik
kredi/AKTS’lerinin olup olmadigini kontrol etmek,

Degisim programlarinda olan O6grencilerin (Erasmus, Farabi ve Mevlana)
mezuniyetlerinin belirlenmesinin, ilgili {iniversitelerden not gelmesi durumunda
yapilacak olmasi nedeniyle, gerektiginde bu durumda olan 6grenciler i¢in farklh
zamanlarda toplant1 yapmak ve kararlar almak,

EBYS iizerinden staj ve mezuniyet konulari ile ilgili gelen yazilarin takibini
yapmak,

Bolim Staj Komisyonunda alinan kararlarin Boliim Baskanligi’na ve Bolim

Bagkanlig1 araciligiyla Miidiirlik Makami’na iletilmesini koordine etmek.



3. DERS VE SINAV PROGRAMLARINI HAZIRLAMA KOMISYONU

Her egitim ve 6gretim yartyili dncesinde haftalik ders programi onerilerini en geg
ti¢ hafta dncesine kadar Boliim Baskanligina yazili olarak iletmek,

Ara sinav, Mazeret, Final, Biitiinleme, Mezuniyet ve Ek Sinav programlarin
akademik takvimde belirtilen tarihlere uygun olarak hazirlamak ve Boliim
Bagkanligi’na sunmak,

EBYS iizerinden ders ve sinav programlari konulart ile ilgili gelen yazilarin takibini
yapmak,

Komisyonda alinan kararlarin Béliim Bagkanligi’na ve Boliim Kurulu Karari (ders
programlari, ara sinav, final ve biitiinleme sinavlari icin) ile en az iki hafta dnce

Miidiirlik Makami’na iletilmesini koordine etmek.

4. BOLOGNA KOMIiSYONU

Her yartyil basinda Bologna veri girislerinin yapilmasini saglamak ve stireci takip
etmek,
EBYS iizerinden Bologna konusu ile ilgili gelen yazilarin takibini yapmak,

Komisyonda alinan kararlarin Boliim Bagkanligi’na ve Boliim Bagkanligi

araciligryla Miidiirlik Makami1’na iletilmesini koordine etmek.

5. BURS KOMIiSYONU

Ogrencilere sunulan burs imkanlari ve bagvuru kosullari ile ilgili grenciyi
bilgilendirmek,

Ogrencilerinin burs bagvurularini, varsa ilgili lciitler cercevesinde degerlendirmek,
S6z konusu bursun kesilmesini gerektiren sartlar olustugunda, bursun ya da destegin
kesilmesine karar vermek,

Burs islemleri ile ilgili yazismalarin yapilmasi ve yiiriitiilmesini saglamak,

EBYS iizerinden burs konulari ile ilgili gelen yazilarin takibini yapmak,

Komisyonda alinan kararlarin Bliim Baskanligi’na ve Boliim Bagkanligi

araciligiyla Miidiirlik Makami’na iletilmesini koordine etmek.

6. MUAYENE VE KABUL KOMiSYONU

Satin alinan mal/hizmet/yapim isinin kontroliinii yaparak niteligine uygun olup

olmadigini belirlemek



e Satin aliman mal/hizmet/yapim isinin istenilen ile fatura edilen tutarlarin
karsilastirmasini yaparak eksik ya da hatali kalemlerin ilgili firmadan diizeltilmesini

saglamak.

7. ULUSLARARASI iLISKILER KOMiSYONU

e Erasmus, Mevlana, Farabi vb. 6grenci ve 6gretim elemant degisim programlarina
iliskin siireci yliriitmek ve takip etmek,

e Ikili iliskileri gelistirmek ve anlasma sayisin1 artirmak,

e Ders uyumlarini ve geri donen dgrencilerin ders gegcme notlarin doniislimiinii
gerceklestirmek,

e Boliim ile Bayburt Universitesi Uluslararas: Iliskiler Koordinatérliigii arasindaki
iletisimi koordine etmek ve gerekli islemleri yiiriitmek,

e EBYS iizerinden degisim programlar1 konular ile ilgili gelen yazilarin takibini
yapmak,

¢ Komisyonda alinan kararlarin Boliim Bagkanligi’na ve Bolim Baskanligt

araciligiyla Miidiirlik Makami’na iletilmesini koordine etmek.
8. BILIMSEL VE SOSYAL FAALIYET KOMiSYONU

e Ogrencileri bilimsel ve sosyal faaliyetlere yonlendirmek,

e Mezuniyet toreni gibi sosyal alandaki tiim faaliyetleri planlamak, koordine etmek
ve ylriitmek,

e Bolime kayith olan ogrenciler tarafindan olusturulan/olusturacak Ggrenci
topluluklariin etkinliklerini planlamak, koordine etmek ve yiiriitmek,

e Sosyal ve bilimsel etkinlik diizenlemek, organize etmek (konferans, seminer, panel,
sOylesi, teknik gezi, kariyer faaliyetleri vs.),

e Sportif faaliyetler diizenlemek, organize etmek (futbol, basketbol, voleybol vb.),

e Sanatsal faaliyetler diizenlemek, organize etmek (tiyatro, sinema, konser vb.),

e Yukarida sayilan organizasyonlarin yiiriitiilmesine iliskin ¢alismalar1 (afis tasarima,
birim/bdliim web sitesinde duyuru, sosyal medyada duyuru, etkinligin yapilacag
yerin hazir hale getirilmesi vb.) “sosyal medya ve kurumsal iletisim esgiidiim
komisyonu” ile birlikte koordine etmek,

e EBYS iizerinden bilimsel ve sosyal faaliyet konulart ile ilgili gelen yazilarin takibini

yapmak,



e Komisyonda alinan kararlarin Boliim Baskanligi’'na ve Boliim Baskanligi

araciligiyla Miidiirlilk Makami’na iletilmesini koordine etmek.

9. SOSYAL MEDYA VE KURUMSAL iLETiSIM ESGUDUM KOMIiSYONU

e Bolim tarafindan planlanan tiim etkinliklerin duyurulmasi i¢in kullanilacak olan
duyuru afisinin tasarimi igin ilgili idari personelle is birligi icinde olmak,

e Boliimde yapilmasi planlanan etkinlik (konferans, seminer, panel, sdylesi, teknik
gezi, sosyal faaliyetler vb.) icin hazirlanan duyuru afis ve metinlerinin, boliimiin
“bilimsel ve sosyal faaliyet komisyonu” {iyesinin onayindan sonra boliim/birim web
sitesinde ve sosyal medya hesaplarinda paylagimini saglamak,

e Boliimde gerceklestirilen etkinlik sonucunda boliimiin “bilimsel ve sosyal faaliyet
komisyonu” iiyesi tarafindan sunulan duyuru metni, fotograf, video vb. materyalleri
boliim/birim web sitesinde ve sosyal medya hesaplarinda paylasimini saglamak,

e Bayburt Universitesi Kurumsal Iletisim Koordinatérliigii’nden gelecek diger
caligmalara katilim saglamak,

e EBYSizerinden bilimsel ve sosyal faaliyet konulari ile ilgili gelen yazilarin takibini
yapmak.

10. STRATEJIK PLAN HAZIRLAMA, IiZLEME VE DEGERLENDIRME
KOMIiSYONU

e Bayburt Universitesi Stratejik Plan1 dogrultusunda akademik ve idari hizmetlerin
degerlendirilmesi ¢aligmalarini yiiriitmek ve ilgili donemlerde gerekli raporlarin
hazirlanmasini saglamak,

e Stratejik amag ve hedeflerin ger¢eklesme durumunu izlemek, plan tizerinde gerekli
giincelleme ve degisiklikleri yapmak,

e EBYS iizerinden stratejik plan konusu ile ilgili gelen yazilarin takibini yapmak,

e Komisyonda alinan kararlarin Bolim Bagkanli§i’'na ve Bodlim Baskanligi

araciligryla Miidiirlik Makami’na iletilmesini koordine etmek.

11. SATIN ALMA VE iHALE KOMIiSYONU

e Boliimde ihtiya¢ duyulan her tiirlii alim-satim, yapim, hizmet, kiralama, tagima ve

benzeri islerin yapilmasi ya da yaptirilmasina iliskin islemleri koordine etmek ve



teslim edilen malin veya yapilan igin ihale dokiimaninda belirtilen sartlara uygun
olup olmadigini incelemek.
e Komisyonda alinan kararlarin Boliim Baskanligi’na ve Boliim Baskanligi

araciligryla Miidiirlik Makami’na iletilmesini koordine etmek.
12. iS SAGLIGI VE GUVENLIGi KOMiSYONU

e Issaglig1 ve giivenligi ile ilgili Bayburt Universitesi Komisyon kararlariin birim
icinde uygulanmasini saglamak.

e s saglig ve giivenligi ile gerekli kontrol ve raporlama islemlerini yapmak/takip
etmek.

e EBYS iizerinden is saglig1 ve giivenligi konusu ile ilgili gelen yazilarin takibini
yapmak,

e Komisyonda alinan kararlarin B6liim Bagkanligi’na ve Boliim Baskanligi

araciligiyla Miidiirlik Makami’na iletilmesini koordine etmek.
13. KALITE GUVENCE KOMISYONU

e Kalite giivence ile ilgili Bayburt Universitesi Kalite Koordinatdrliigii’niin
kararlarinin boliim i¢in uygulanmasini saglamak.

e Gerekli kontrol ve raporlama islemlerini yapmak/takip etmek.

e EBYS iizerinden kalite konusu ile ilgili gelen yazilarin takibini yapmak,

e Komisyonda alinan kararlarin B6liim Bagkanligi’na ve B6liim Baskanlig

araciligiyla Miidiirlik Makam1’na iletilmesini koordine etmek.



