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MYO Müdürü, yükseköğretim mevzuatına (örn. 2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu ve ilgili yönetmelikler) bağlı olarak, Meslek Yüksekokulunun tüzel kişiliğini temsil eden üst yöneticidir.
Müdür, üç yıllık süreyle atanır; görev süresi sona erdiğinde yeniden atanabilir. 
Müdür, MYO bünyesinde akademik ve idari birimlerin eğitim-öğretim, idari işler, öğrenci işleri, kalite yönetimi, altyapı, iç ve dış paydaş ve diğer süreçler koordinasyonu, yönetimi, denetimi ve nihai sorumluluğunu üstlenir. 
Görev, Yetki ve Sorumluluklar
Kütahya Dumlupınar Üniversitesinin tüm yönetmelikleri, yönergeleri, esaslar, senato kararları kapsamında Gediz Meslek yüksekokulunun vizyon, misyon ve stratejik hedefleri ve temel değerler ve kalite politikaları kapsamında hedefleri belirlemek; bu hedeflere ulaşılması için gerekli planlama, yönlendirme ve koordinasyonu sağlamak. 
Eğitim-öğretim, bilimsel araştırma, yayım, sosyal hizmetler ve idari faaliyetlerin yükseköğretim mevzuatına ve kalite standartlarına uygun şekilde yürütülmesini gözetmek; okulun tüm birimlerini denetlemek. 
MYO kurullarına (örneğin Yüksekokul Kurulu, Yönetim Kurulu, gerekiyorsa disiplin/komisyon kurulları) başkanlık etmek; bu kurulların toplanmasını sağlamak, gündem oluşturmak, kararları almak ve uygulanmasını koordine etmek. 
MYO’nun bütçe, kadro, yatırım, kaynak planlaması, demirbaş ve fiziki altyapı ihtiyaçlarını belirlemek; bu ihtiyaçları gerekçeli bir şekilde hazırlayıp ilgili üst yönetime (örneğin Rektörlüğe) sunmak.
MYO’nun akademik ve idari personeline ilişkin atama, görev dağılımı, yetki-devretme, denetim, değerlendirme, disiplin ve ödüllendirme süreçlerini yürütmek; personel performansının, verimliliğin ve mevzuata uygunluğun sağlanmasından sorumlu olmak. 
Her akademik yıl sonunda (ve gerektiğinde ara dönemlerde) MYO’nun genel faaliyetleri, eğitim-öğretim durumu, idari işler, kalite-öğrenci memnuniyeti vs. konularında rapor hazırlamak ve Rektörlüğe sunmak. 
MYO’nun temsil yetkisini kullanmak; iç ve dış paydaşlarla ilişkileri yönetmek; resmi yazışmaları, sözleşmeleri, protokolleri denetlemek; gerektiğinde karar almak ve uygulanmasını sağlamak.
MYO içinde düzen, disiplin, güvenlik, idari işleyiş, öğrenci hizmetleri ile sosyal hizmetlerin koordinasyonunu sağlamak; olası problemleri tespit edip çözmek ya da üst makamlara iletmek.
Yükseköğretim Kalite Güvencesi Sisteminin Geliştirilmesi ve Akreditasyon Süreçlerinin Yönetimi: Yüksekokulun eğitim-öğretim, araştırma-geliştirme ve idari faaliyetlerinin ulusal ve uluslararası kalite standartlarına uyumunu sağlamak üzere; Rektörlük makamından ve Yükseköğretim Kalite Kurulu (YÖKAK) tarafından belirlenen stratejik hedefler doğrultusunda kalite güvencesi çalışmalarını koordine etmek, iç kalite güvence sisteminin etkin bir şekilde işletilmesini temin etmek, akreditasyon süreçlerinin başlatılması, yürütülmesi ve sürdürülebilirliğine yönelik planlama yapmak, kalite komisyonu ve alt birimlerle iş birliği içerisinde sürekli iyileştirme kültürünün yerleşmesine liderlik etmek, program yeterliliklerinin güncellenmesine katkı sağlamak, ölçme-değerlendirme mekanizmalarının etkinliğini artırmak, gerçekleştirilen faaliyetlere ilişkin raporlamaları izlemek ve sonuçlarını Rektörlüğe sunmak.
Yetkiler
· Tüzel kişiliği temsil etme, imza yetkisi, harcama yetkisi, kadro teklif etme, atama ve görev dağılımı yapma, disiplin/ödüllendirme yetkisi. 
· MYO birimlerini yönetme, denetleme ve yönlendirme yetkisi; gerektiğinde karar verme, uygulama ve revize etme; okulun amaçları doğrultusunda organizasyonu yönlendirme yetkisi.
	

	ÖĞR.GÖR.HASBİYE DİZMAN
ÖĞR.GÖR.AHMET TÜRKMEN
	Müdür Yardımcıları
	
Görevin Tanımı – Temel Hükümler
Müdür Yardımcıları, Müdür tarafından MYO’da görevli öğretim üyeleri arasından seçilir; üç yıllık süre için görevlendirilir. 
Müdürün bulunmadığı zamanlarda  vekâlet sistemiyle Müdür Yardımcılarından biri Müdürlüğe vekâlet eder. 
Müdür Yardımcıları, MYO’nun misyon, vizyon ve stratejik hedefleri doğrultusunda akademik/idari süreçlerin yürütülmesine katkı sağlar. 
Görev, Yetki ve Sorumluluklar
Müdür tarafından verilen görevleri yerine getirmek; Müdürlük makamınca belirlenen politika ve planlamaların uygulanmasını sağlamak. 
Ders programlarının hazırlanması, haftalık/yarıyıllık ders dağılımlarının yapılması, akademik planlama süreçlerinde görev almak; öğretim elemanları ve bölümler arası koordinasyonu sağlamak. 
Öğrencilere ilişkin idari işlemler (kayıt, intibak, staj, sınav, ders-ek-bırakma, mezuniyet işlemleri vb.) ile öğretim sürecinin düzenli yürütülmesinde sorumluluk almak; gerektiğinde öğrenci hizmetlerinin organize edilmesine katkı sunmak. 
MYO prosedürleri, iç düzenlemeler ve mevzuat ile belirlenmiş idari işlemlerin uygulanmasını gözetmek; evrak, demirbaş, araç-gereç, güvenlik, idari personel yönetimi gibi konularda denetim ve koordinasyon yapmak. 
Müdürlüğe vekâlet görevini üstlenmek; bu durumda tüm Müdür yetki ve sorumluluklarını  karar alma, temsil, imza vb. kullanmak. 
Müdür tarafından verilen diğer özel görev, proje, koordinasyon sorumluluklarını yerine getirmek; idari ve akademik yapılanmada yardımcı yönetici görevi görmek. 
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	Yüksekokul ve Yönetim Kurulu Üyeleri
	Kurulun Yapısı ve Temel Hükümler
MYO Yönetim Kurulu; Müdür başkanlığında, Müdür Yardımcıları ve Müdürün önereceği öğretim üyeleri arasından seçilen üyelerle oluşur. Üyelerin atama/yenileme süresi genellikle üç yıldır
Yönetim Kurulu, yükseköğretim mevzuatında fakülte yönetim kuruluna verilen görevleri, MYO özelinde yerine getirir. 
Kurulun Görev, Yetki ve Sorumlulukları
MYO’nun genel idari, akademik, mali ve stratejik kararlarını görüşüp karara bağlamak; okulun kısa, orta ve uzun vadeli plan ve politikalarını belirlemek. 
Eğitim-öğretim planları, program açma/kapatma, bölüm değişikliği, kadro ve atama önerileri, tahsis edilen bütçe ve ödeneklerin kullanımı, yatırım ve altyapı kararları gibi konularda karar almak. 
MYO’nun iç düzeni, kurallar, yönetmelikler, idari prosedürler, disiplin, kalite güvencesi, öğrenci işleri, sosyal hizmetler ve personel politikaları gibi konuların belirlenmesinde görev almak
Yönetim Kurulu kararlarının uygulanmasını izlemek; uygulama sürecinde ortaya çıkan aksaklıkları tespit ederek, düzeltici önlemler almak ya da bu konuda üst yönetime önerilerde bulunmak. (Uygulama, denetim, kalite kontrol) bu bağlamda, okulun sürdürülebilirliği ve verimliliği sağlamak. 
Öğrencilerin kayıt, intibak, staj, sınav, mezuniyet, disiplin, öğrenci hakları-korumaları gibi önemli işlemlerde (mevzuatın izin verdiği ölçüde) onay ve karar organı görevini üstlenmek. 
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	Bölüm Başkanları
	Bölümün eğitim-öğretim, araştırma ve toplumsal katkı faaliyetlerinin stratejik plan, kalite güvence sistemi ve akreditasyon gerekliliklerine uygun olarak yürütülmesini sağlamak.
Programların öğrenme çıktılarının, program yeterlilikleri ile uyumunu takip etmek ve sürekli iyileştirilmesine yönelik çalışmaları koordine etmek.
İç ve dış paydaşlarla etkileşimi sağlayarak, bölüm faaliyetlerinin paydaş geri bildirimleri doğrultusunda güncellenmesini sağlamak.
Akademik ve idari personelin etkin görev dağılımını yapmak; performans ve gelişim süreçlerini izlemek, raporlamak ve desteklemek.
Bölüm bünyesinde yürütülen ders içerikleri, müfredat güncellemeleri, ders-plan kontrolleri ve AKTS yüklerinin dengelenmesini koordine etmek.
Kalite güvence süreçleri kapsamında öz değerlendirme, program değerlendirme ve izleme raporlarının hazırlanmasını yönetmek.
Ulusal ve uluslararası akreditasyon süreçlerine ilişkin dokümantasyonun hazırlanmasını, güncellenmesini ve ilgili mercilere zamanında iletilmesini sağlamak.
Öğrenci başarısı, devam-durum, mezuniyet oranları, iş gücü ilişkileri ve mezun izleme verilerinin düzenli takibini yapmak ve raporlamak.
Bölüm içerisinde kalite kültürünün yaygınlaştırılmasına yönelik farkındalık, bilgilendirme ve eğitim faaliyetlerini planlamak.
Bölüm kurullarına başkanlık etmek; alınan kararların Yüksekokul/Fakülte/Üniversite yönetimi ile koordineli biçimde uygulanmasını sağlamak.
Rektörlük/Enstitü/Fakülte/MYO tarafından verilen diğer görevleri mevzuat çerçevesinde yerine getirmek.
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	Danışmanı olduğu öğrencilerin akademik, sosyal ve kişisel gelişim süreçlerini izlemek, yönlendirmek ve desteklemek.
Öğrencilerin ders seçimi, kayıt yenileme, çift anadal/yandal, mazeret ve staj işlemlerinde doğru bilgilendirme ve akademik rehberlik sunmak.
Öğrencilerin başarı durumlarını, ders yüklerini ve mezuniyet koşullarını düzenli olarak takip ederek gerekli bilgilendirme ve yönlendirmeleri yapmak.
Öğrencilerin kalite süreçlerine aktif katılımını sağlamak; memnuniyet, geri bildirim ve önerileri ilgili kurul ve komisyonlara iletmek.
Engelli öğrenci birimi, psikolojik danışma birimi, kariyer planlama birimi vb. öğrenci destek hizmetleri ile iş birliği içinde çalışmak.
Staj, sektör iş birlikleri ve kariyer fırsatları konusunda öğrencilere bilgi sağlamak ve yönlendirme yapmak.
Öğrenci devamsızlık durumlarını izlemek; risk altındaki öğrencileri belirleyerek gerekli akademik/psikososyal yönlendirmelerde bulunmak.
Öğrenciler ile düzenli iletişim kurmak; toplantılar, bilgilendirme etkinlikleri ve bireysel görüşmeler gerçekleştirmek.
Mezuniyet sonrası süreçlere ilişkin mezun izleme verilerinin toplanmasına katkı sağlamak.
Akademik ve idari mevzuat değişikliklerini takip ederek öğrencilerin bilgilendirilmesini sağlamak.
Bölüm başkanlığı ve ilgili komisyonlar tarafından verilen görevleri kalite ilkelerine uygun şekilde yürütmek.
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