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I- GENEL BILGILER

A. Misyon ve Vizyon
Misyon

Evrensel degerler ¢ercevesinde egitim ogretim kalitesini stirekli yiiksek tutarak bilimsel, mesleki
ve sosyal yonden gelismis, yiiksek ahlaki degerlere sahip, yorenin ve toplumun gelismesine katkida
bulunacak, ¢evreye duyarli, aydin ve yaratici diisiinceye sahip, kiiresel rekabete hazir bireyler yetistiren
ornek ve aranan bir yiiksekokul yonetim kiiltiiriiniin olusturulmasi, temel gorevimiz olarak kabul

edilmistir.
Vizyon

Bolgesel alanda oncii, ulusal alanda tercih edilen; ¢agin gerektirdigi mesleki, teknik altyapiya
ve bilgi donaminina sahip bireyler yetistiren; yaptigi arastirma ve projelerle ulusal ve uluslararasi
diizeyde bilim, sanat ve teknoloji iireten; toplum ihtiyaglarina cevap verme ydniinde sorun ¢ozen,
tiretken, uzlasmaci, paylasimci, seffaf ve hesap verebilen, kiiresel alanda Anadolu nun tarihteki imajini
yansitan bir diinya tiniversitesi olmayt hedeflemektedir.



B. Yetki, Gorev ve Sorumluluklar

Meslek Yiiksekokul Miidiirii

1. Meslek yiiksekokulu kurullarina baskanlik etmek, kararlarini uygulamak ve Meslek Yiiksekokulu
birimleri arasinda diizenli calismay1 saglamak,

2. Her 6gretim yil1 sonunda ve istendiginde meslek yiliksekokulunun genel durumu ve isleyisi hakkinda
rektdre rapor vermek,

3. Meslek yiiksekokulunun 6denek ve kadro ihtiyaclarin1 gerekgesi ile birlikte rektorliige bildirmek,
Meslek yiiksekokulunun biitgesi ile ilgili 6neriyi Yiiksekokul yonetim kurulunun da gériisiinii aldiktan
sonra rektorliige sunmak,

4. Meslek Yiiksekokulunun birimleri ve her diizeydeki personeli iizerinde genel gozetim ve denetim
gorevini yapmak,

5. Egitim — Ogretim, bilimsel arastirma ve yayin faaliyetlerinin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini
saglamak,

6. Harcama yetkilisi olarak, harcama talimatlarini biitge ilke ve esaslarina, kanun, tiiziik ve yonetmelikler
ile diger mevzuata uygun yapilmasim saglamak ve Odeneklerin etkili, ekonomik ve verimli
kullanilmasini saglamak,

7. Tasmurlarin etkili, ekonomik, verimli ve hukuka uygun olarak edinilmesini ve kullanilmasini;
kontrollerinin yapilmasini, taginir kayit ve kontrol yetkilisi vasitasiyla kayitlarinin saydam bir sekilde
tutulmasini ve hazirlanan yonetim hesabinin verilmesini saglamak,

8. Yiiksekokul fiziki kosullarin1 dikkate alarak &grenci kapasitesini ayarlamak, basarilarini arttirici
onlemleri almak,

9. 2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu ile verilen diger gorevleri yapmak,

10. Meslek yiiksekokulu Miidiirii, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken rektore karst sorumludur.

Meslek Yiiksekokul Miidiir Yardimecisi

1. Meslek yiiksekokulu miidiirii gorevi basinda olmadigi zamanlarda yerine vekalet etmek,

2. Meslek yiiksekokulu miidiirii tarafindan yapilan gorev dagilimi g¢ercevesinde verilen goérevleri
yapmak,

3. Okul mudiirliigiince olusturulacak komisyonlarda verilen gérevleri yapmak,
4. 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu ile verilen diger gorevleri yapmak,

5. Meslek yiiksekokulu miidiir yardimeisi, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken okul miidiiriine karsi sorumludur.

Meslek Yiiksekokulu Sekreteri




1- Meslek yiiksekokulu idari teskilatinda bulunan birimlerin verimli, diizenli ve uyumlu sekilde
calismasini saglamak,

2- Meslek yiiksekokul kurulu ve yonetim kurulunda oya katilmaksizin raportorlitk gérevi yapmak, bu
kurullarda alinan kararlarin yazilmasi, korunmasi ve saklanmasini saglamak,

3- Meslek yiiksekokulunun yillik biitgesini hazirlamak, biitgenin usuliine uygun ve verimli bir sekilde
harcanmasini kontrol etmek, gerceklestirme gorevlisi olarak gorev yapmak,

4- Meslek yiiksekokulunda gorevlendirilecek personel hakkinda yiiksekokul miidiiriine goriis bildirmek,
onerilerde bulunmak,

5- Meslek yiiksekokulunun belirlenen hedeflere ulagabilmesi ig¢in personelin yetenegi dogrultusunda
gorev vermek ve islerin aksamadan yiiriitiilmesini saglamak,

6- Meslek yiiksekokulunun her tiirlii yazismalarinin, gelen giden evraklarinin usuliine uygun bir sekilde
kayit, dosyalama posta ve yilsonu arsiv igslemlerinin yapilmasini saglamak,

7- Idari Personel ile periyodik toplantilar yapmak, goriis alisverisinde bulunmak, birim ici uyumu
saglamak,

8- Meslek yiiksekokuluna Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) {izerinden ya da fiziki ortamda
gelerek kaydedilen evraklarin ilgili yerlere havalesini yapmak ve takip etmek,

9- Yillik birim faaliyet raporlarini hazirlamak,
10- Meslek yiiksekokuluna ait taginirlar igin taginir kontrol gérevini yapmak,

11- Yiiriitiilen hizmetlerin aksamamasi i¢in yiiksekokul miidiirliigii ve rektorliik birimleri ile devaml
koordinasyon halinde olmak,

12- Meslek yiiksekokulu faaliyetlerinin yapildigi bina ve ¢evrenin denetim altinda tutulmasini ve
giivenli, saglikl1 bir ortam olusturulmasini saglamak,

13- Yiiksekokul miidiiriiniin verecegi diger gorevleri yapmak,
14- Verilen gorevleri mevzuata uygun olarak zamaninda ve eksiksiz yerine getirmek,
15- Sorumluluk alaniyla ilgili konulardaki mevzuat degisikliklerini takip etmek,

16- Kurum tarafindan islenen (24/03/2016 tarih ve 6698 Sayili Kisisel Verilerin Kullanilmas1 Kanunu
ile tanimlanan) kisisel verileri korunmakla ytikiimliidiir.

17- 6331 Say1l1 Is Saghig1 ve Giivenligi Kanunu hiikiimleri uyarinca personelin giivenligi ve saglhigi i¢in
alman tedbirlere uyulmasini saglamak

18- Yukarida belirtilen gorevlerin mevcut kanun ve yonetmelikler ¢ercevesinde yerine getirilmesinde,
meslek yiiksekokulu midiiriine karst sorumludur

Meslek Yiiksekokulu Kurulu




1. Yiiksekokul kurulu normal olarak her yariyil baginda ve sonunda toplanur,
2. Midiir gerekli gordiigii hallerde yiiksekokul kurulunu toplantiya ¢agirir,

3. Meslek yiiksekokulunun egitim — 6gretim, bilimsel arastirma ve yayim faaliyetleri ve bu faaliyetlerle
ilgili esaslari, plan, program ve egitim — 6gretim takvimini kararlastirmak,

4. Meslek yiiksekokul yonetim kuruluna tiye segmek,
5. 2547 say1l Yiiksekogretim Kanunu ile verilen diger gorevleri yapmak,

6. Meslek yiiksekokul kurulu, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken okul miidiiriine karsi sorumludur.

Meslek Yiiksekokulu Yonetim Kurulu

1. Yiiksekokul yonetim kurulu miidiiriin ¢agirisi tizerine toplanr,

2. Meslek yiiksekokul kurulunun kararlari ile tespit ettigi esaslarin uygulanmasinda miidiire yardim
etmek,

3. Meslek yiiksekokulunun egitim — 6gretim, plan ve programlari ile takvimin uygulanmasini saglamak,
4. Meslek yiiksekokulunun yatirim, program ve biitge tasarisint hazirlamak,
5. Midiiriin yiiksekokul yonetimi ile ilgili getirecegi biitiin iglerde karar almak,

6. Ogrencilerin kabulii, ders intibaklar1 ve ¢ikarilmalari ile egitim — 6gretim ve siavlara ait islemleri
hakkinda karar vermek,

7. Meslek yiiksekokul disiplin kurulu olarak gorevlerini yapar,
8. 2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu ile verilen diger gorevleri yapmak,

9. Meslek yiiksekokul yonetim kurulu, yukarida yazili olan biitin bu goérevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken okul miidiiriine karsi sorumludur.

Boliim Baskam

1. Boliim, boliim bagkani tarafindan yonetilir,

2. Boliim bagkani, gorevi basinda bulunamayacagi siireler igin 6gretim iiyelerinden birini vekil olarak
birakir,

3. Boliim bagskani, boliimiin her diizeyde egitim - 6gretim ve aragtirmalarindan ve boliime ait her tiirlii
faaliyetin diizenli ve verimli bir sekilde yiirtitiillmesinden sorumludur,

4. Tespit edecegi giindemdeki konular1 konugmak {izere egitim - 6gretim yili siiresince en az ayda bir
defa boliim kurulunu toplar,

5. Her egitim - 6gretim y1l1 baginda 6grencilere, egitim - 6gretim konularinda karsilasacaklari sorunlarin
¢Oziimiinde yardimei olmak tizere akademik danigman gorevlendirir,




6. Egitim 6gretim yilina ait ders planlarinin hazirlanmas,
7. Dénemlere ait ders gorevlendirmelerinin hazirlanmasi ve Ogrenci Bilgi Sistemi (OBS)’ ye girilmesi,
8. Donemlere ait haftalik ders programlarinin hazirlanmasi OBS’ ye girilmesi,

9. Akademik takvimde belirtilen siireleri dikkate alarak sinav programlarinin hazirlanmasi ve OBS’ ye
girilmesi,

10. Dénemlere ait zorunlu staj takviminin hazirlanmasi,

11. Béliim intibak ve muafiyet, staj ve mezuniyet komisyonlarinin olusturulmast,
12. Cift Anadal Program Koordinat6rii atamak,

13. Boliim web sayfasi igeriginin hazirlanmasi ve glincellenmesini saglamak,

14. 2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu ile verilen diger goérevleri yapmak,

15. Boliim bagkani yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken okul miidiiriine karst sorumludur.

Ogretim Uyesi

1. Yiiksekogretim kurumlarinda 2547 sayili Yiiksekdgretim Kanunu’ndaki amag ve ilkelere uygun
bigimde Onlisans, lisans ve lisansiistii diizeylerde egitim — 6gretim ve uygulamali caligmalar yapmak ve
yaptirmak, proje hazirliklarini1 ve seminerleri yonetmek,

2. Yiiksekogretim kurumlarinda, bilimsel aragtirmalar ve yayimlar yapmak,

3. lgili birim bagkanliginca diizenlenecek programa gore belirli giinlerde dgrencileri kabul ederek, onlara
gerekli konularda yardim etmek, 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu’ndaki amag¢ ve ana ilkeler
dogrultusunda yol gostermek ve rehberlik etmek,

4. Bolimde olusturulacak komisyonlarda verilen gérevleri yapmak,

5. Déneme ait yiiriittiigii dersler icin Ogrenci Bilgi Sistemi (OBS) iizerinden olusturacag: ek ders iicret
formunu, ilgili boliim bagkanina imzalatarak egitim - 6gretimin bagladig iki hafta icerisinde mali isler
subesine teslim etmek,

6. Doneme ait yiriittiigii derslerin yariyil/yilsonu smavlari igin OBS {iizerinden olusturacagi final sinav
cret bildirim formunu, son sinav tarihinden itibaren bir hafta icerisinde sistem tizerinden okul miidiiriine
onay i¢in gondermek,

7. Doneme ait yiirittiigii derslerin yariyil/yilsonu sinav evraki ve not ¢izelgesini son siav tarihinden
itibaren bir hafta igerisinde boliim sekreterligine teslim etmek,

8. Yeniden atanma ve gorev siiresi uzatilmasi ile ilgili talebini, gorev siiresi bitiminden en ge¢ bir ay
once akademik faaliyet raporunu ekledigi dilekge ile boliim baskanligina yapmak,

9. Katilacagi seminer, konferans bildiri sunumu, arastirma ve benzeri bilimsel faaliyetler igin
gorevlendirme izin taleplerini, Personel Bilgi Sistemi (PBS) olusturacag: form ¢iktisi ve varsa ekleri ile
birlikte en geg bir ay 6ncesinden boliim baskanligina dilekge ile bagvuruda bulunmak,

10. Elektronik Bilgi Yo6netim Sistemi (EBY'S) hesabini periyodik olarak kontrol etmek,
11. Yetkili organlarca verilecek gorevleri yerine getirmek,
12. 2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu ile verilen diger gorevleri yapmak,




13. Ogretim iiyesi yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yénetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken boliim baskan1 ve okul miidiiriine kars1 sorumludur.

Ogretim Gorevlisi

1. 2547 sayili Yiksekogretim Kanunu’ndaki amag¢ ve ilkelere uygun bigimde uzmanlik alanlarinda
egitim - 0gretim ve uygulamali ¢calismalar yapmak ve yaptirmak,

2. Tlgili béliim baskanliginca diizenlenecek programa gore belirli giinlerde dgrencileri kabul ederek,
onlara egitim - 6gretim ile ilgili konularda danismanlik yapmak,

3. Bolimde olusturulacak komisyonlarda verilen gorevleri yapmak,

4. Doneme ait yiiriittiigii dersler icin Ogrenci Bilgi Sistemi (OBS) iizerinden olusturacag1 ek ders iicret
formunu, ilgili boliim bagkanina imzalatarak egitim - 6gretimin bagladig iki hafta icerisinde mali isler
subesine teslim etmek,

5. Doneme ait yiiriittiigii derslerin yariy1l/yilsonu sinavlari i¢in OBS {izerinden olusturacag: final sinav
cret bildirim formunu, son sinav tarihinden itibaren bir hafta icerisinde sistem tizerinden okul miidiiriine
onay i¢in gondermek,

6. Doneme ait yiiriittiigii derslerin yariyil/yilsonu siav evraki ve not cizelgesini son siav tarihinden
itibaren bir hafta igerisinde boliim sekreterligine teslim etmek,

7. Yeniden atanma ve gorev siiresi uzatilmasi ile ilgili talebini, gorev siiresi bitiminden en ge¢ bir ay
once akademik faaliyet raporunu ekledigi dilekge ile boliim bagkanligina yapmak,

8. Katilacagi seminer, konferans bildiri sunumu, arastirma ve benzeri bilimsel faaliyetler . icin
gorevlendirme izin taleplerini, Personel Bilgi Sistemi (PBS) olusturacagi form ¢iktisi ve varsa ekleri ile
birlikte en geg bir ay 6ncesinden boliim baskanligina dilekge ile bagvuruda bulunmak,

9. Elektronik Bilgi Yonetim Sistemi (EBYS) hesabini periyodik olarak kontrol etmek,
10. Yetkili organlarca verilecek gorevleri yerine getirmek,
11. 2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu ile verilen diger gorevleri yapmak,

12. Ogretim gorevlisi yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yénetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken boliim bagkani ve okul miidiiriine karsi sorumludur.

Mali Isler Birimi

1- Mali islerle ilgili yazismalar1 yapmak,
2- Aylik personel maas tahakkuk islemlerini yapmak,
3- Maas emekli kesenek bildirimi islemlerini yapmak,

4- Kismi zamanli ¢aligan dgretim elemanlari i¢in Sosyal Giivenlik Kurumu (SGK) ise giris ve isten ayrilig
bildirgesi diizenleme islemlerini yapmak,

5- Zorunlu staj ve igyeri egitimi yapan 6grencilerin aylik SGK pirimi tahakkuk islemlerini yapmak,

6- Zorunlu staj ve isyeri egitimi yapan 6grenciler igin 6denecek SGK pirimi ve vergilerin aylik muhtasar
beyanname islemlerini yapmak,

7- Aylik ek ders ve smav iicreti tahakkuk islemlerini yapmak,

8- Kismi zamanli ¢alisan 6gretim elemanlar i¢in 6denecek SGK pirimi ve vergilerin aylik muhtasar
beyanname islemlerini yapmak,




9- Personel i¢in yapilacak giyecek yardimi ve sosyal yardim tahakkuk islemlerini yapmak,

10- Akademik tesvik 6denegi islemlerini yapmak,

11- Siav jiirisi iicret tahakkuk islemlerini yapmak,

12- Personele sehven veya yersiz yapilan 6demeler i¢in bor¢landirma islemlerini yapmak,

13- Personelin yurt igi siirekli, yurt igi ve yurt dist gegici gorev yolluklari tahakkuk islemlerini yapmak,

14- 4734 sayilh Kamu hale Kanunu 22/d maddesi kapsaminda yapilacak mal ve hizmet alimi islemlerini
yapmak,

15- Su faturasi tahakkuk islemlerini yapmak,
16- Elektronik Belge Yonetim Sistemine (EBYS) hesabini giinliik takip etmek,

17- Belge ve eklerin mevzuata uygun olarak olusturulacak dosyasinda muhafaza edilmesi, yilsonu arsiv
islemlerinin yapilmast,

18- Faaliyetleri ile ilgili islem ve kayitlar1 tam, dogru ve zamaninda tutmak, kayitlarin saklanmasini ve
gizliliginin korunmasini saglamak,

19- Midirlugiin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak,
20- Verilen gorevleri mevzuata uygun olarak zamaninda ve eksiksiz yerine getirmek,
21- Sorumluluk alantyla ilgili konulardaki mevzuat degisikliklerini takip etmek,

22- Kurum tarafindan islenen (24/03/2016 tarih ve 6698 Sayili Kisisel Verilerin Kullanilmas: Kanunu
ile tanimlanan) kisisel verileri korunmakla yikiimliidiir.

23- 6331 Say1li Is Sagligi ve Giivenligi Kanunu hiikiimleri uyarinca personelin giivenligi ve sagligi igin
alman tedbirlere uymak,

24- Yukarida belirtilen gorevlerin; mevcut kanun ve yonetmelikler ¢ergevesinde yerine getirilmesinde,
yiiksekokul sekreteri ve miidiire karsi sorumludur.

Tasimr Kayit Yetkilisi

1- Taginir kayit islemleri ile ilgili yazigsmalarin yapilmasi,

2- Yiiksekokulumuz i¢in transfer, satin alma veya hibe yolu ile temin edilen malzemeler i¢in muayene
kabul komisyonu raporu ve tasinir taginir iglem fisi diizenlemek,

3- Kullanima verilen demirbas malzemeler i¢in zimmet islemi yapmak,
4- Kullanima verilen tiiketim malzemeler i¢in ¢ikis islemi yapmak,

5- Kullanima verilen tiiketim malzemeleri i¢in ticer aylik donemlerde diizenlenecek raporlari Strateji
Gelistirme Daire Baskanligia géondermek,

6- Transfer edilen, diisimii yapilan veya hibe giris veya ¢ikis1 yapilan malzemelerin tasinir islem fislerini
stiresi igerisinde Strateji Gelistirme Daire Baskanligina gondermek,

7- Taginir kayitlarindan diisiilmesi gereken demirbag malzemelerin tespitini yapmak,

8- Tasmurlarin yilsonu sayim iglemlerini yapmak, sayim cetvellerinin diizenlenerek Strateji Gelistirme
Daire Baskanligina géndermek,




9- Fatura, muayene kabul komisyonu raporu, taginir islem fisi, taginir devir onay1, zimmet fisi, tutanak,
sayim tutanagi vb. belgeler ile belge ve eklerin mevzuata uygun olarak olusturulacak dosyasinda
muhafaza edilmesi ve yilsonu arsiv islemlerinin yapilmasi

10- Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) hesabini giinliik takip etmek,

11- Faaliyetleri ile ilgili islem ve kayitlar1 tam, dogru ve zamaninda tutmak, kayitlarin saklanmasini ve
gizliliginin korunmasini saglamak,

12- Gorev alani ile ilgili mevzuat: diizenli olarak izlemek,

13- Miidiirliigiin gorev alan ile ilgili verecegi diger isleri yapmak,

14- Verilen gorevleri mevzuata uygun olarak zamaninda ve eksiksiz yerine getirmek,
15- Sorumluluk alaniyla ilgili konulardaki mevzuat degisikliklerini takip etmek,

16- Kurum tarafindan iglenen (24/03/2016 tarih ve 6698 Sayili Kisisel Verilerin Kullanilmas1 Kanunu
ile tamimlanan) kisisel verileri korunmakla ytikiimliidiir,

17- 6331 Sayili Is Saglig: ve Giivenligi Kanunu hiikiimleri uyarinca personelin giivenligi ve saglig1 i¢in
alman tedbirlere uymak,

18- Yukarida belirtilen gérevlerin; mevcut kanun ve yonetmelikler ¢ergevesinde yerine getirilmesinde,
yiiksekokul sekreteri ve miidiire karsi sorumludur.

Ogrenci Isleri Birimi

1- Ogrenci isleri ile ilgili yazismalarin yapilmasi,

2- Ogrenci kayit islemlerinin yapilmas,

3- Kurum i¢i yatay gegis islemlerinin yapilmasi,

4- Kurumlar arasi yatay gegis islemleri ve ek madde 1 yatay ge¢is islemlerinin yapilmast,
5- Yariy1l/y1l ders kayitlarinin yapilmas,

6- Muafiyet-Intibak islemlerinin yapilmas,

7- Cift Anadal islemlerinin yapilmas,

8- Mazeret sinav1 iglemlerinin yapilmast,

9- Tek ders sinav islemlerinin yapilmas,

10- Sinav sonuglarina, itirazlar ve diizeltme islemlerinin yapilmast,

11- Ek sinav haklar1 islemlerinin yapilmast,

12- Kayit sildirme islemlerinin yapilmasi,

13- izin islemlerinin yapilmasi,

14- Mezuniyet islemlerinin yapilmasi,

15- Diploma, diploma eki, tistiin basar1 belgesi ve basar1 belgesi islemlerinin yapilmasi,
16- Ogrenci disiplin islemlerinin yapilmas,

17- Ogrencilerin belge taleplerini karsilamak,

18- Gorev alanina giren konular hakkinda 6grencilerin sorularini cevaplamak,




19- % 10’a giren ogrencilerin islemlerinin yiirtitiilmesi,

20- Belge ve eklerin mevzuata uygun olarak olusturulacak dosyasinda muhafaza edilmesi, yilsonu arsiv
islemlerinin yapilmasi,

21- Faaliyetleri ile ilgili islem ve kayitlari tam, dogru ve zamaninda tutmak, kayitlarin saklanmasini ve
gizliliginin korunmasini saglamak,

22- Gorev alant ile ilgili mevzuati diizenli olarak izlemek,

23- Midiirliigiin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak,

24- Verilen gorevleri mevzuata uygun olarak zamaninda ve eksiksiz yerine getirmek,
25- Sorumluluk alantyla ilgili konulardaki mevzuat degisikliklerini takip etmek,

26- Elektronik Belge Yonetim Sistemine (EBYS) hesabini giinliik takip etmek,

27- Kurum tarafindan islenen (24/03/2016 tarih ve 6698 Sayili Kisisel Verilerin Kullanilmas1 Kanunu
ile tanimlanan) kisisel verileri korunmakla yikiimlidiir.

28- 6331 Say1li Is Saglig1 ve Giivenligi Kanunu hiikiimleri uyarinca personelin giivenligi ve saglig1 i¢in
alman tedbirlere uymak,

29- Yukarida belirtilen gérevlerin; mevcut kanun ve yonetmelikler ¢ercevesinde yerine getirilmesinde,
yiiksekokul sekreteri ve miidiire karsi sorumludur.

Yaz isleri ve Kurullar Birimi

1. Birimle ilgili yazismalar1 yapmak,

2. Birim evrak sorumlusu olarak meslek yiiksekokulumuza fiziki olarak gelen dilekge ve belgeleri teslim
almak, Elektronik Belge Yo6netim Sistemine (EBYS) kaydetmek,

3. Fiziki olarak gonderilmesi gereken belgelerin posta zimmet defterine islenerck ilgili yerlere
gonderilmesi,

4. Meslek yiiksekokul kurulu ve yonetim kurulu giindemlerinin yazilmasi, giindemin kurul {iyelerine bir
giin 6nceden ulagtirilmasi,

5. Kurullarda alinan kararlarin yazilmasi, imzalatilmasi, korunmasi ve saklanmas,

6. Brifing ve yillik faaliyet raporlarinin yazilmasi,

7. Meslek yiiksekokulu tarafindan diizenlenen bilimsel ve kiiltiirel etkinliklere ait bilgilerin tutulmasi,
8. EBYS hesabini giinliik takip etmek,

9. Belge ve eklerin mevzuata uygun olarak olusturulacak dosyasinda muhafaza edilmesi, yilsonu arsiv
islemlerinin yapilmasi,

10. Faaliyetleri ile ilgili islem ve kayitlar1 tam, dogru ve zamaninda tutmak, kayitlarin saklanmasini ve
gizliliginin korunmasini saglamak,

11. Gérev alani ile ilgili mevzuati diizenli olarak izlemek,
12. Midiirliigiin gorev alani ile verecegi diger isleri yapmak,
13. Verilen gorevleri mevzuata uygun olarak zamaninda ve eksiksiz yerine getirmek,

14. Sorumluluk alaniyla ilgili konulardaki mevzuat degisikliklerini takip etmek,




15. Kurum tarafindan islenen (24/03/2016 tarih ve 6698 Say1li Kisisel Verilerin Kullanilmasi1 Kanunu ile
tanimlanan) kigisel verileri korunmakla yiikiimliidiir.

16. 6331 Say1li Is Saghig: ve Giivenligi Kanunu hiikiimleri uyarinca personelin giivenligi ve sagligi igin
alman tedbirlere uymak,

17. Yukarida belirtilen gérevlerin; mevcut kanun ve yonetmelikler cergevesinde yerine getirilmesinde
yiiksekokul sekreteri ve miidiire karsi sorumludur.

Staj ve Isyeri Egitimi Birimi

1- Staj ve isyeri egitimi ile ilgili ilgili yazigmalar1 yapmak,

2- Zorunlu staj ve isyeri egitimi yapan 6grenciler igin Sosyal Giivenlik Kurumu (SGK) ise giris ve isten
ayrilig bildirgesi diizenleme islemlerini yapmak,

3- Zorunlu staj ve igyeri egitimi yapan O6grencilerden saglik raporu alanlarin rapor giinlerini siiresi
igerisinde SGK sistemine islemek,

4- Ay icerisinde zorunlu staj ve isyeri egitimi yapan 6grencilerin SGK giris, ¢ikis tarihleri ile staj giin
sayilarini liste halinde diizenleyerek takip eden ayin ilk haftasi igerisinde mali isler subesine teslim
etmek,

5- Elektronik Belge Yonetim Sistemine (EBYS) hesabini giinliik takip etmek,

6- Belge ve eklerin mevzuata uygun olarak olusturulacak dosyasinda muhafaza edilmesi, yilsonu arsiv
islemlerinin yapilmasi,

7- Faaliyetleri ile ilgili islem ve kayitlar1 tam, dogru ve zamaninda tutmak, kayitlarin saklanmasini ve
gizliliginin korunmasini saglamak,

8- Midiirliigiin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak,
9- Verilen gorevleri mevzuata uygun olarak zamaninda ve eksiksiz yerine getirmek,
10- Sorumluluk alaniyla ilgili konulardaki mevzuat degisikliklerini takip etmek,

11- Kurum tarafindan islenen (24/03/2016 tarih ve 6698 Sayili Kisisel Verilerin Kullanilmas1 Kanunu
ile tanimlanan) kisisel verileri korunmakla yukimlidiir.

12- 6331 Say1li Is Saglig1 ve Giivenligi Kanunu hiikiimleri uyarinca personelin giivenligi ve sagligi i¢in
alman tedbirlere uymak,

13- Yukarida belirtilen gérevlerin; mevcut kanun ve yonetmelikler ¢ergevesinde yerine getirilmesinde,
yiiksekokul sekreteri ve miidiire karsi sorumludur.

Yayin ve Destek Hizmetleri Birimi (Giivenlik)

1. Egitim binasina gelen misafirleri karsilamak, kimlik bilgilerini ilgili deftere islemek, kimlik karsilig1
ziyaretci kart: vermek, misafir hakkinda Ilgili personele haber vermek,

2. Ogrencilerimizin ders giris ve ¢ikis saatlerinde ve sinav dénemlerinde; okula sakin ve huzurlu bir
sekilde girip ¢ikmalarini saglamak, kurallara uymayanlar1 nezaket kurallar igerisinde uyarmak,

3. Kuruma ve mensuplarina yonelik her tiirlii sabotaj, hirsizlik, gasp, saldir, tehdit ve tehlikelere yerleske
icerisinde engel olmak, bu olaylara yonelik yonetimce verilen talimatlar dogrultusunda dedektdr ile iist
aramasi1 yapmak, gerekli tedbirleri almak, siipheli durumlarda genel kolluk kuvvetlerine bilgi vermek,




4. Egitim binasi igerisinde ve yakin civarinda 6grencilerin tartisma ve kavga etmesine engel olmak,
uymayanlar hakkinda tutanak tanzim ederek idareye vermek, gerekirse kolluk kuvvetlerine haber
vermek,

5. Egitim binas1 miistemilatina zarar veren kisi ve sahislar1 uyarmak ve engellemek,

6. Mesai saati bitiminde binalarda bulunan tiim ¢alisma odalar1 ve siniflar1 kontrol ederek i¢ giivenligin
saglanmasi, gereksiz yanan lambalarin sondiiriilmesi, a¢gik musluklarin kapatilmasi, ¢op kutularinda
yanan maddelerin olup olmadiginin kontrol edilmesi, acik birakilmig/unutulmus ¢alisma odalari igin
gerekli tedbirler alinarak, durumun tutanakla Miidiirliige bildirilmesi, agik pencerelerin kapatilmasi ve
binanin tamamen bosaltilmis oldugundan emin olunmasi,

7. Binalarin ve yerleske ¢evresinin kontroliinii yapmak, izinsiz girisleri engellemek,

8. Glivenlik nobet noktasina, is ile ilgisi olmayan sahislarin girmesi engellemek ve bu sahislara ait ¢anta,
kitap, anahtar, paket, zarf vb. malzemeleri emanet almamak,

9. Mesai saatleri disinda, ¢aligsma izni bulunmayan ve varsa galisma izni (Sozli verildigi sdylenen izinler
i¢in) teyit alinamayan personelin/6grencilerin bina igine girmelerine ve odalar1 kullanmalarina engel
olmak, calisma izninin yazih belgeleyen personelin/6grencinin bilgilerini ve giris-cikis saatlerini kayit
altina alarak, sahsin tutulan kayit altina imza atmasini saglamak,

10. Bagimlilik yapict madde kullanma belirtileri gosteren 6grenci bilgilerini okul Miidiirliige vermek,

11. Ruhsatli dahi olsa kuruma silahli olarak girise miisaade etmemek, (Goérevli olarak gelen genel kolluk
kuvveti mensuplar1 harig.) silahlar1 yazili kayitlarla teslim ve emanete almak, muhafaza ve geri iade
islemlerini yapmak, ruhsatsiz oldugu tespit edilen silahlar i¢in genel kolluk kuvvetine bilgi vermek,

12. Siiphe arz eden Kkoli, paket, ¢canta vb. gereglerin ¢evresinde gerekli giivenlik 6nlemlerini alarak, genel
kolluk kuvvetlerine bilgi vermek,

13. Yerleskeye disaridan getirilen veya yerleske disina g¢ikartilmak istenen esya/demirbas hakkinda
Miidiirliige bilgi vermek, ilgili birimden teyit almak, ¢ikartilan esya/demirbas ve ¢ikaranlarla ilgili tiim
bilgileri (arag plakasi, sahislarin kimligi, hangi birimden/kimden teslim alindig1 vb.) kayit altina almak,

14. Yerleske icerisine 6zel izin olmadan (ilgiliden teyit alacaktir.) pazarlamaci, satici vb. girisini
engellemek,

15. Buluntu egyanin ilgilisine teslimini saglamak, (Teslim alma ve teslim etme tutanakla
belgelendirilecektir.) sahibi bulunmayan egyay1 Midiirliige teslim etmek,

16. Kurumda huzuru, giiveni ve asayisi bozucu hareketlere engel olmak, bu tipte davranista bulunan
sahislar1 gerekirse yerleske sinirlar1 disina ¢ikartma ve/veya olay ilgili kolluk kuvvetlerine intikal
ettirilinceye kadar gozetim altinda bulundurmak, durum hakkinda Midiirliige yazili bildirimde
bulunmak,

17. Mesai saatlerinden sonra okul giris kapilarin1 kapatmak ve izinsiz girisleri engellemek,

18. Afet durumlarinda; ekipmanlarin yeterli 6lgiide bulunmasi halinde, kendi can giivenligini 6ncelikle
saglamak tizere ilk miidahalede bulunmak ve ilgili acil miidahale telefonlarini (110, 112, 155, 156, 170)
aramak,

19. Kuruma ait demirbaglara ve sarf malzemelerine zarar verilmesini engellemek,
20. Guivenlik kamera sistemini izlemek,
21. Aylik nobet ¢izelgesinde belirtilen mesai saatlerine uymak,

22. Nobet devir teslim kurallarina uymak nobet defterindeki uygun kisimlar1 doldurarak imza karsilig
ndbeti teslim etmek veya teslim almak,




23. Milli Bayramlarda binanin uygun cephelerine Tiirk Bayrag: asmak,

24. Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBY'S) hesabini takip etmek,

25. Midiirliigiin gérev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak,

26. Verilen gorevleri mevzuata uygun olarak zamaninda ve eksiksiz yerine getirmek,
27. Sorumluluk alaniyla ilgili konulardaki mevzuat degisikliklerini takip etmek,

28. Kurum tarafindan iglenen (24/03/2016 tarih ve 6698 Say1li Kisisel Verilerin Kullanilmasi1 Kanunu ile
tanimlanan) kisisel verileri korunmakla yilikiimliidiir.

29. 6331 Sayili Is Sagligi ve Giivenligi Kanunu hiikiimleri uyarinca personelin giivenligi ve sagligi igin
alman tedbirlere uymak,

30. Yukarida belirtilen gorevlerin; mevcut kanun ve yonetmelikler ¢ergevesinde yerine getirilmesinde,
yiiksekokul sekreteri ve miidiire karsi sorumludur.

Yayin ve Destek Hizmetleri Birimi (Kiitiiphane)

1. Kiitiiphane ile ilgili yazismalar1 yapmak,

2. Yiksekokul kiitiiphanesine gelen kitap ve siireli yayinlarin sayimmini yaparak teslim almak,
barkodlarim yapistirmak,

3. Ogrencilere ddiing Kitap verme ve geri alinmasi isini yapmak,
4. Her egitim 6gretim yil1 sonunda Kitap sayim islemini yapmak,
5. Kiitiiphaneden faydalanan 6grencilere ait kayitlar1 tutmak,

6. Kiitliphaneyi diizenli tutmak,

7. Ogrenciler ve personel igin Universitemiz Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanlig tarafindan saglanan
0gle yemegi ile ilgili is ve islemlerinin (getirilen yemegin teslim alinmasi, yemek alan dgrencilerin
kimlik kartlarinin sisteme okutulmasi, bir sonraki hafta 6giin sayilarinin bildirilmesi.) yapilmast,

8. Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) hesabini giinliik takip etmek,

9. Faaliyetleri ile ilgili islem ve kayitlar1 tam, dogru ve zamaninda tutmak, kayitlarin saklanmasini ve
gizliliginin korunmasini saglamak,

10. Gorev alani ile ilgili mevzuati diizenli olarak izlemek,

11. Midirliigiin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak,

12. Verilen gorevleri mevzuata uygun olarak zamaninda ve eksiksiz yerine getirmek,
13. Sorumluluk alaniyla ilgili konulardaki mevzuat degisikliklerini takip etmek,

14. Kurum tarafindan islenen (24/03/2016 tarih ve 6698 Say1l1 Kisisel Verilerin Kullanilmasi: Kanunu ile
tanimlanan) kisisel verileri korunmakla yiikiimliidiir.

15. 6331 Sayili Is Saglig1 ve Giivenligi Kanunu hiikiimleri uyarinca personelin giivenligi ve saghg igin
alinan tedbirlere uymak,

16. Yukarida belirtilen gorevlerin; mevcut kanun ve yonetmelikler ¢ergevesinde yerine getirilmesinde,
yiiksekokul sekreteri ve miidiire karsi sorumludur.




Yayn ve Destek Hizmetleri Birimi (Sekreterlik ve Baski isleri)

1. Midiiriin toplanti, randevu ve arayan bilgilerini not alarak kendisine iletmek,
2. Midiirtin gériisme ve kabullerine ait hizmetleri yiiriitmek,
3. Personeliniletisim bilgilerini tutmak,

4. Meslek Yiiksekokulumuz santraline disaridan gelen c¢agrilara cevap vermek, ilgili personele
yonlendirmek,

5. Personelimiz tarafindan yapilacak resmi goriisme taleplerinin kayitlarini tutarak goériismelerini
saglamak,

6. Siav donemlerinde sinav sorulaninin ¢ogaltilmasi islemlerini gizlilik ilkeleri cercevesinde yapmak,
7. Baski ve fotokopi makinelerinin periyodik bakimlari ile kullanilan sarf malzemelerini takip etmek,
8. Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) hesabin1 kontrol etmek,

9. Verilen gorevleri mevzuata uygun olarak zamaninda ve eksiksiz yerine getirmek,

10. Sorumluluk alanyla ilgili konulardaki mevzuat degisikliklerini takip etmek,

11. Miidiirliigiin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak,

12. Kurum tarafindan islenen (24/03/2016 tarih ve 6698 Say1l1 Kisisel Verilerin Kullanilmasi1 Kanunu ile
tanimlanan) kisisel verileri korunmakla yiikiimliidiir.

13. 6331 Say1li Is Saghg: ve Giivenligi Kanunu hiikiimleri uyarinca personelin giivenligi ve sagligi igin
alinan tedbirlere uymak,

14. Yukarida belirtilen gorevlerin; mevcut kanun ve yonetmelikler ¢ercevesinde yerine getirilmesinde,
yiiksekokul sekreteri ve miidiire karsi sorumludur.

Yayin ve Destek Hizmetleri Birimi (Temizlik ve Bakim Onarim)

1. Gerekli is sagligi ve giivenligi tedbirlerini almak,
2. Temizlik i¢in uygun olan malzeme ve aparatlar1 kullanmak,

3. Biirolarda bulunan, masalar, koltuklar, sehpalar, bilgisayarlar, klavyeler, yazicilar ve telefon aparatlari
ile yerlerin temizligini yapmak,

4. Koridorlar, kapilar, pencereler panolar, lambalar, dolaplar, wc gruplari, lavabolar ve fayanslarin
temizligini yapmak,

5. Derslikler, bilgisayar laboratuvari, kiitiiphane, konferans salonu, yemek salonu, koridorlar ve
merdivenlerin temizligini yapmak,

6. ic temizlikte zeminler ile tiim sabit donanim Ve esyalarin temizligini yapmak,

7. Lavabolarda eksilen, sivi sabun ve kagit havlu ile wc kabinlerine kagit temizlik trtint takviyesi
yapmak,

8. Giinliik ¢6pleri almak ve ¢op kovalarini posetlemek,
9. Bina girisleri, katlardaki merdiven ve koridorlara paspas ¢ekmek,
10. Radyatorler ile mevcut pano ve yiizeylerin tozunun haftada bir alinmasi,

11. Binalarin cam temizliginin normal kosullarda ayda bir yapilmast,




12. Yerlerin ve esyalarin 6zellikleri dikkate alinarak temizligin uygun malzeme ile yapilmasu,,
13. Temizlik isi yapilirken toz kaldirmama hususuna dikkat etmek,

14. Temizlik nedeniyle yerlerinden alinacak esyalar temizlendikten sonra tekrar eski yerlerine dikkatli
bir sekilde konulacak, esyalarin nakli ve yer degistirilmesi esnasinda yerlerin ¢izilmemesi ve esyalarin
yipranmamasina azami 6zen gosterilmesi,

15. Temizlikte firca, cam-¢ek, paspas, toz mopu ve yer-gek kullanilmasi, temizlik kat arabalarinda yeterli
miktarda nemli ve kuru bez bulundurulmasi,

16. Yerlerde meydana gelebilecek lekelerin uygun sivi dezenfektan maddeler ile silerek temizlemek,

17. Soguk ve karli havalarda bina girisi 6niindeki alan, otopark yeri, tretuvar, merdiven ve diger dis
kullanim alanlarinda olusan kar ve buzlarin temizlenmesi, belirtilen alanlara gerektiginde tuz serpilerek
buzlanmay1 6nlemek,

18. Agik alanlarin, kilit tag1 d6seli saha, otopark yeri ve gevrenin her giin siipiiriilerek temizlemek

19. ilkbahar ve yaz mevsiminde ¢im alanlar ve ¢evrede olusun otlarm tirpanla temizlenmesi, yaz
aylarinda agaclar ve yesil alanlar1 doniistimlii olarak sulamak,

20. Her is gilinli kapali mekanlarda genel temizli, sabahlar1 08.00-09.30 aksam {izerleri,16.00-17.00
saatleri arasinda yapmak,

21. Kullanimda olan lavabo ve tuvaletlerin giin boyu temiz tutulmasi i¢in, her saat basi kontrol etmek

22. Bina girisinde bulunan camlar, koridorlar ve merdiven temizliginin giin boyu liizumu halinde
yapmak,

23. Koridorlarda bulunan sifir atik kumbaralarini takip ederek, dolu olanlarin atiklarini toplama alanina
aktarmak,

24. Gerekli emniyet tedbirlerinin alinarak kazan dairelerinde belirtilen uygulamalar1 yapmak,

25. Binalardaki tasinma ve yer degisiklikleri ile ihtiya¢ duyulan durumlarda; gerekli tasima islerini
yapmak,

26. Ihtiya¢ duyulan bina bakim onarim ve boya tadilat islerinin yapilmas,

27. Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) hesabini takip etmek,

28. Mudiirliigiin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak,

29. Verilen gorevleri mevzuata uygun olarak zamaninda ve eksiksiz yerine getirmek,
30. Sorumluluk alaniyla ilgili konulardaki mevzuat degisikliklerini takip etmek,

31. Kurum tarafindan islenen (24/03/2016 tarih ve 6698 Sayili Kisisel Verilerin Kullanilmas1 Kanunu ile
tanimlanan) kisisel verileri korunmakla yiikiimliidiir.

32. 6331 Sayili is Saglig ve Giivenligi Kanunu hiikiimleri uyarinca personelin giivenligi ve saghgi igin
alman tedbirlere uymak,

33. Yukarida belirtilen gorevlerin; mevecut kanun ve yonetmelikler ¢ercevesinde yerine getirilmesinde,
yiiksekokul sekreteri ve miidiire karsi sorumludur.
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C. Birime ligkin Bilgiler

1. Fiziksel Yap1

Birimin ¢alisma alam fiziki yapisi ile ilgili bilgi verilecektir. Tasimir tablosu doldurulacak listede birimin
sahip oldugu farkli malzeme varsa eklenecek, birimli ilgili olamayanlar ¢ikartilacaktir.

Egitim Sosya Spor Alanlan
Idari Alanlar1 m? | Sirkiilasyon m?2
Alanlar m? Alzanlar Alan1 m? Toplam Alan m?
m
A | B|C |D E Acik | Kapah
800 600 | 50 80 |150] 500 1500 582 4262

A= Derslik; B=Bilgisayar Lab.; C= Uygulama Mutfagi D=Kiitiipane ; E= Kantin, Kafeterya, Yemekhane vb.

Egitim Alam Kapasitesi (Kisi)
0-50 | 51-75 | 76-100 | 101-150 151-250 |251-Uzeri
Amfi 2
Derslik? 3 5
Bilgisayar Lab. 1
Diger® 1
Toplam 5 5 2
94 Kapasite (Kisi)
0-50 51-75 | 76-100 |101-150 |151-250|251-Uzeri
Toplant1 Salonu Sayist 1
Konferans Salonu Say1
Toplam 1
Say1 Toplam Alan (m?) Kullanan Kisi Sayisi
Calisma Odasi 16 480 16
Diger
Toplam 480 16
Say1 Toplam Alan (m?) Kullanan Kisi Sayisi
Calisma Odasi 8 300 8
Diger 3 30 1
Toplam 9 330 9

22



2. Tastmir Malzeme Listesi
Tablo 1: Tasiir Malzeme Listesi

DUZEY DAYANIKLI TASINIRLAR
253 Tesis, Makine ve Cihazlar
253.2.2.2.7.2 Merdiven

253.2.9.1.1-2 Para Sayma Makinesi
253.3.1.3.1-15 | Bulasik Yikama Makinesi
253.3.2.1.1.1 Buzdolab1

253.3.2.1.99.1 | Su Sebili

253.3.2.7.2.1- | Cay Makinesi
253.3.2.99.15.3 | Su Aritma Cihazi

255

255.1.2.4.1 Atatiirk Resimleri
255.14.21.1 Evrak Cantasi

255.2.1111 Bilgisayar Kasalar1
255.2.1.1.1.3.1 Lcd Ekranlar
255.2.1.1.1.3.3 | Led Ekranlar

255.2.1.1.21 Diziistii Bilgisayar
255.2.2.1.1.1 Satir Yazicilar
255.2.2.1.21 Miirekkep Piiskiirtmeli Yazici
255.2.2.1.3.1 Lazer Yazici

255.2.3.1.1.1 Fotokopi Makineleri
255.2.4.1.1.1 Sabit Telefon

255.2.4.2.1 Termal Fakslar
255.2.4.3.6.1 Access Point

255.25.1.11 Projektor-Projeksiyon Cihaz1
255.25.4.1.1 Sabit Kameralar
255.2.99.1.1.1  Hesap Makinesi
255.2.99.2.6.1 | Ayakli Vantilator
255.2.99.3.2.1  Evrak imha Makinesi
255.2.99.7.1 Miihiirler

255.3.1.11 Dosya Dolaplar1
255.3.1.1.13.1  Istif Raflari

255.3.1.1.13.3  Celik Raf

255.3.1.14 Soyunma Dolaplart
255.3.1.1.99.3  Diger Dolaplar
255.3.1.10.1.1 | Para Kasasi

255.3.1.2.2 Toplant1 Masalar1
255.3.1.2.3.9 Diger Calisma Masalari
255.3.1.3.1 Calisma Koltuklari
255.3.1.3.2 Misafir Koltuklari

MIKTAR

O O N 01 NN O O

34
43

24

23

24
25
20

133

29
27
30
23



255.3.1.6.2.1
255.3.1.7.2
255.3.1.8.1
255.3.1.9.1
255.3.2.4.4.1

Madeni Portmanto
Orta Sehpa

Etajer

Pano

Komidin
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3. Teskilat Yapisi

. Mehmet
YILMAZER
Miidiir Yardimcisi

im Bagkanliklari

5r. Halit TOPTAS
Miidiir

Yiiksekokul Yonetim Kurulu

r Yardimeist

Murat OZTAS
Yiiksekokul Sekreteri

Dr. Ogr i Merig
PEHLIVAN
tiro Hizmetleri ve

Dr. Ogr. Uy
Pazarlama ve Reklamcilik

Finans Bankacilik Sigortacilik
ve sisortacilik

50r. Taner
Otel Lokanta ve I
Hizmetleri

Bilg. Isl. Mustafa KU
Personel

JCUKER
Karullar

Ismail KALELI
Hizmetli
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4. Bilgi ve Teknolojik Kaynaklar

Tablo 4.1 Yazihmlar ve Bilgisayarlar

Yazihim ve Bilgisayarlar

Cinsi Idari Amach (Adet)
Bilgisayar 25
Yazilhim 0

Ortak Kullanim
32
0

Ambar

Toplam
57
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4 Insan Kaynaklari

4.1. Personel Sayilari

Tablo 2: Personel Sayis1 Tablosu

KADRO UNVANI FIiILEN GOREVLI SAYISI

Do¢ Dr 2 2
Dr. Ogr. Uyesi 5 5
Ogr. Gor. 12 12
Yiiksekokul Sekreteri 1 1
Sef 2 2
Bilgisayar Isletmeni 1 1
Teknisyen 1 1
Memur 0 0
Hizmetli 2 2
Kor. Giiv. Gor. 5 5
Siirekli Is¢i (Hizmetli) 4 4
Toplam 35 35

4.2. Personelin Egitim Durumu

Tablo 3: Fiilen Gorevli Personelin Egitim Durumu
IDARI PERSONELIN EGITIM DURUMU

On Lisans Lisans Yiiksek Lisans Doktora
Kisi Sayis1 2 3
Yiizde

Personelin Hizmet Streleri

Tablo 4: Personelin Hizmet Siireleri

IDARI PERSONELIN HIZMET SURESINE GORE DAGILIMI

1-5y1l 6-10 yil 11-15 y1l 16-20 y1l 21-25 yil 26 y1l tizeri
Kisi Sayis1 1 1 1 1 2 3
Yiizde

4.3.Personelin Yas itibariyle Dagilim
Tablo 5: Personelin Yas itibariyle Dagilim

IDARI PERSONELIN YAS iTIBARIYLE DAGILIMI

20-30 Yas 31-35Yas 36-40 Yas 41-45Yas  46-50 Yas 51- ve tizeri

Kisi Sayis1 1 2 6
Yiizde
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5.Sunulan Hizmetler

LAl
I.C.5. Ogrenci
I.A.2. Kontenjanlari
_— I. Ogretim
Bolim/Program Adi Kontenjan |1. Yerlestirme [Ek Doluluk
Yerlestirme Oram %
Ascilik 70 64 5 69
Ascilik 1.O. 70 63 10 73
Bankacilik ve Sigortacilik 60 44 16 60
Halkla Iliskiler veTanitim 50 24 9 33
Turist Rehberligi 40 34 4 38
Toplam 270 229 44 273
1.C.5.1.2. Ogrenci Sayilari
_— I. Ogretim
Boliim/Program Adi E K Toplam
Ascilik 34 35 69
Ascilik 1.0. 26 45 71
Bankacilik ve Sigortacilik 20 26 46
Halkla iliskiler veTanitim 13 28 41
Turist Rehberligi 9 24 33
Toplam 102 158 260

19.01.2024 tarihindeki rakamlar esas alinir.
2023-2024 egitim-6gretim y1l1 rakamlar1 esas alinir.

Fakiilte, Yiiksekokul ve Meslek Yiiksekokullar: tarafindan doldurulur.

1.C.5.1.3. Yabanc1 Uyruklu Ogrenci Sayilari

Boliim/Program Adi Erkek Kadin Toplam
As¢ihk 3 2 5
Bankacilik ve Sigortaciik 1 4 5
Halkla iliskiler ve Tamtim 2 1 3
Toplam 6 7 13

28



Ogrenci Degisim Programlari ile Gelen Ogrenci Sayilar

Geldigi Bolim

Geldigi Ulke

Toplam Say1

Yok

Yok

Ogrenci Degisim Programlari ile Giden Ogrenci Sayilari

Gittigi Boliim Gittigi Ulke Toplam Say1
YOK e e
YOK s e
Yatay Gegisle Gelen Ogrenci Sayilari
Ayrildig1 Universite Say1
Isparta Uygulama Bilimler Universitesi 1
Yatay Gegisle Gelen Ogrenci Sayilar
Ayrildig: Bolim Say1
Harita ve Kadastro programi 1
Yatay Gegisle Gelen Ogrenci Sayilar
Geldigi Boliim Say1
Ascilik 1
Yatay Gecisle Giden Ogrenci Sayilar
Gittigi Universite Say1
Akdeniz Universitesi 1
Nevsehir Hac1 bektas Universitesi 1
Karamanoglu MehmetBey Universitesi 1
Toplam 3

29




Dikey Gegisle Giden Ogrenci Sayilar

Gittigi Universite

Say1

Anadolu Universitesi

6

Burdur Mehmet Akif Universitesi

Isparta uygulamali Bilimler Universitesi

Pamukkale Universitesi

Atatiirk Universitesi

Iskenderun Teknik Universitesi

Istanbul Universitesi

NI

Toplam

Dikey Gegisle Giden Ogrenci Sayilar

Gittigi Bolum

Say1

Halkla Iliskiler ve Reklamcilik

3

Saglik Yonetimi

Spor Yoneticiligi

Finans ve Bankacilik

Uluslararas: Ticaret ve Isletmecilik

Turizm Isletmeciligi

Isletme

Kamu YOnetimi

Sosyoloji

RN IEN I N R

Toplam

[EY
a1

Dikey Gegisle Giden Ogrenci Sayilar

Ayrildig1 Boliim Say1
Aseilik 3
Bankacilik 5
Halkla iligkiler ve tanitim 5
Turist Rehberligi 2
Toplam 15
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_— Kendi Ogrenim . pne
BOl“mfdr ogram Istegi I"Jcrgeti veya Basarisizhik/ |- Yik. Ogr Diger | Toplam
1 ile Katki Pay1 Azami Siire | Cikarma
Ascilik -
4 - 22 - 26
Ascilik 1.O. 3 _ A _ _ 11
Bankacilik 3 - 9 - - 12
Halkla Iliskiler ve 3 - 4 - - 7
Tanitim
Turist 19 22
Rehberligi 8 i i :
Toplam 16 62 78
Boliim/Program Adi Mezun Olan Ogrenci Sayisi
Ascilik 65
Ascilik 1.O. 52
Bankacilik 33
Halkla iliskiler ve Tanitim 12
Turist Rehberligi 17
Toplam 179
Béliim Ad: \(an Dal Cift“Ana Dal
E/H | Ogrenci Sayisi E/H | Ogrenci Sayisi
..................................................... Yok Yok

Toplam

E /H = Yandal, Cift Anadal olan boliimler E, olmayanlar H olarak gosterilir.

41
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5/b

o1

~
o

Boliim Adi

Uyarma

Kinama

Uzaklastirma

Bir veya iki
Yan Yil

Uzaklastirma

~| Cikarma

~ Toplam

Yok

Yok

<

ok

Yo

Yo

W [Sempozyum
™ Kongre
™ Konferans

Boliim Ad1 |A

@ Panel

W |Seminer

W|A¢ik Oturum

W Soylesi

W Tiyatro

W Konser

W Sergi

W@ Turnuva

W Teknik Gezi
W Egitim Semineri

W Genel Toplam

Ascilik

w

Ascilik
L.O.

Turist
Rehberligi

Bankacilik ve
Sigortacilik

Halkla
Miskiler

Toplam

13

A = Ulusal B = Uluslararasi

Bolum Adi

Makale

Bildiri

A45

BAB

A47

B48

Kitap*

Midiirliik

Halkla fliskiler

Finans Bankacilik ve Sigortacilik

Turist Rehberligi

Ascilik

Biiro Yonetimi

TOPLAM

A =Ulusal, B = Uluslararasi
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6.Yonetim ve i¢c Kontrol Sistemi
Harcama Yetkilisi

Ogr. Gor. Halit TOPTAS
Gergeklestirme Gorevlisi

Yiik. Sek. Murat OZTAS

Tasinir Kayit Ve Kontrol Yetkilisi
Memur Emrah DERICI

Sayim ve Deger Tespit Komisyonu

(Baskan) Ogr.Gor. Arif CETIN
(Uye) Bilgisayar Isl. Mustafa KUCUKER

(Uye) Teknisyen Mevliit GODE

I¢ kontrol sistemi cercevesinde personel ve dgrencilerin faaliyetleri yonetim tarafindan denetim ve
gozetim altinda tutulmaktadir. Eksiklik goriilen alanlarda personele gerekli hizmet i¢i egitim
verilmektedir.
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11-AMAC ve HEDEFLER

1. Egitim ve Ogretime Yonelik Hedefler

Belirlenen Hedefler

Ol¢me ve Izleme Kriterleri

Ogrenci memnuniyet oraninin artirilmasi

1.0grenci memnuniyet anketleri

Universite sanayi isbirliginin gelistirilmesi

1.Meslek  yiiksekokulunda egitim
Ogrencilerin niteliklerinin artirilmasi ig¢in

goren

mesleki uygulama dersi ve stajlar kapsaminda
sektorlerle, toplum
kuruluslari ile protokoller yapilmasi

sektorlere ait  sivil

2.Dersler
kuruluslarla
yaptirilmast

kapsaminda o6zel sektdor ve

Ogrencilere  yonelik  proje

3.Teknik  gezilerin artirilmast  (Pandemi

dolayistyla teknik gezi yapilamamaistir)

4. Ozel
konferans, ¢alistay v.b. diizenlenmesi

sektor ve kuruluslarla seminer,

Ogretim elemanlarmin haftalik ders sayisinin
azaltilmas1

1. Ogretim elemam basina diisen haftalik ders
saati

2. insan Kaynaklarina Yonelik hedefler

Belirlenen Hedefler

Olgme ve Izleme Kriterleri

Ogrenci memnuniyet oraninin artirilmasi

1.0grenci memnuniyet anketleri

Ogretim elemanlarinin nitelik ve niceliginin
artiritlmasi

1.0grenci anketleri

2.0gretim  elemanlarmin  katildig1
sempozyum, ¢alistay ve seminer sayist

kongre,

3.0gretim  elemanlarmin  katildign  mesleki
egitim sayist

4.Yeni katilan 6gretim elemant sayisi




Idari personelin nitelik ve niceliginin 1.1dari personelin katildig1 egitim say1s1

artirilmasi

2.Yeni katilan personel sayisi

B -3. Altyap: Hedefleri

Belirlenen Hedefler Ol¢me ve Izleme Kriterleri

Alt yap1 imkanlarinin artirilmasi 1. Kiitiiphanedeki ilgili kitap ve siireli yaym

sayisinin artirilmasi

2.Internet hizinin artirilmast,.Internet baglantil
bilgisayar sayisinin artirilmasi

3Sportif Sosyal Alanlarin Olusturulmast

4. Laboratuvar ve atdlyelerin altyapilarinin
artirtlmasi

Kurumun stratejik plani ve hedefleri dogrultusunda;

a)

b)

c)

d)

f)

Egitim-6gretim ve arastirma faaliyetleri ile idari hizmetleri degerlendirmek ve
kalitesini gelistirmek,

Kurumun i¢ ve dis kalite glivence sistemini kurmak,

Kurumsal gostergeleri tespit etmek, bu kapsamda yapilacak c¢alismalar
Yiiksekogretim Kalite Kurulu tarafindan belirlenen usul ve esaslar dogrultusunda
yiiriiterek Yiiksekokul Kurulu’nun onayina sunmak,

I¢ degerlendirme galismalarmm yiiriitmek, egitim-6gretim, arastirma faaliyetlerini ve
bunlar1 destekleyen idari hizmetlerin tiimiini i¢ine alacak sekilde stratejik plan, yillik
olarak hazirlanan performans programi ve idare faaliyet raporu ile biitiinlesik yapida
bir i¢ degerlendirme raporu hazirlamak ve Yiiksekokul Kurulu’nun onayina sunmak,

Yiiksekokul tarafindan onaylanan yillik i¢ degerlendirme raporunu nisan ayr sonuna
kadar Yiiksekogretim Kalite Kurulu’na gondermek, ayrica kurumun internet ana
sayfasinda yayinlayarak kamuoyuyla paylasmak,

Dis degerlendirme siirecinde gerekli hazirliklart yapmak, Yiiksekogretim Kalite
Kurulu ile dis degerlendirici kurumlara her tiirlii destegi vermek,
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g) Kalite kiiltiiriiniin gelistirilmesi ve yayginlastirilmasi igin egitim, toplanti, c¢alistay ve
benzeri faaliyetler planlamak, komisyonun basili, gorsel ve yazili materyallerini
hazirlamaktir.

Ayrica komisyon, Yiiksekokul Kurulu’nun uygun goriisiinii alarak belirledigi bu usul ve esaslar
kapsaminda, komisyonun faaliyet alanlar1 ile ilgili diizenlemeleri hazirlamaya ve uygulamaya
yetkilidir.
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I11- FAALIYETLERE iLiSKiN BiLGi VE DEGERLENDIiRMELER

Biitce Uygulama Sonuclari

Tablo 6: Birim Biitce Giderleri Tablosu

BUTCE GIDERLERI / 2023

Toplam Kesin Kalan Gergeklesme
Odenek Harcama(x) Odenek Durumu
Gonderme (y)
% (x*100)/y
01- Personel 19.509.055 19.509.055 19.279.637,51  163.609,93 98,82
Giderleri
02- Sos. Giiv. 2.190.030 2190,030 2.173.753,07 16246,43 99,25
Kur. D. Prim.
Giderleri
03- Mal ve 316900 316900 31604,79 885,21 99,73
Hizmet Allm
Giderleri
05- Cari
Transferler
06- Sermaye 80.000 80.000 79.920 80.00 99,9
Giderleri
Toplam 22.095.985 22.095.985 21.849.351,37  180.821,57 98,88

1. Temel Mali Tablolara iliskin A¢iklamalar

Yiiksekokulumuz kadrosundaki personelin aylik odemelerini karsilamak iizere 2024 yilinda
19.509.055 TL odenek gelmistir. . Yilsonu itibariyla bu édenekten yapilan gider toplami 19.279.637,51TL
gergeklesmistir. Sosyal giivenlik kurumlarina devlet primi giderleri icin 2024 yilinda 2.190.030 TL
odenek ongoriilmiistiir.. Yusonu itibartyla bu odenekten yapilan gider toplami 2.173.753,07 TL
gerceklesmistir. Yiiksekokulumzu tiiketime yonelik mal ve hizmet alim giderleri i¢in 2024 yilinda 316900
TL odenek ongoriilmiis olup, Yilsonu itibariyla bu odenekten yapilan gider toplami 316040,79 TL
gerceklesmistir.
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2.Mali Denetim Sonugclari

Birim 2024 yul1 i¢ veya dis denetim gegirdi ise bununla ilgili bilgiler verilecektir.

A- Performans Bilgileri

Birimin stratejik plan degerlendirme sonuglart ile performans programinda yer alan program, alt
program ve faaliyetlerine, performans bilgilerinin gerceklesme durumu ile meydana gelen sapmalarin
nedenlerine, diger performans bilgilerine ve bunlara iliskin degerlendirmelere yer verilir.

i.  Program, Alt Program, Faaliyet Bilgileri
ii.  Performans Sonuclarinin Degerlendirilmesi
a. Alt program hedef ve gistergeleriyle ilgili gerceklesme sonuclar: ve degerlendirmeler
b. Performans denetim sonuclart
iii.  Stratejik Plan Degerlendirme Tablolar
iv.  Performans Bilgi Sisteminin Degerlendirilmesi

v.  Diger Hususlar
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IV- KURUMSAL KABILIYET VE KAPASITENIN DEGERLENDIRILMESI

Bu béliimde, orta ve uzun vadeli amag ve hedeflere ulasilabilmesi siirecinde teskilat yapisi, organizasyon
yetenegi, teknolojik kapasite gibi unsurlar agisindan bir mevcut durum degerlendirmesi yapilarak
idarenin tistiin ve zayif yonlerine yer verilir.

A- Ustiinliikler
+¢ Deneyimli Yonetim Ekibi
+ Dinamik ve Yenilik¢i Akdemik Kadro

% llgenin sosyal imkanlarmin fazla olmasi

B- Zayifliklar

7
0.0

Insan kaynaginin yetersiz olmasi

7
0.0

Fiziksel altyapinin yeterli olmamasi

7
0.0

Sportif alanlarinn yeterince islevesel olmamast

7
0.0

Teknolojik altyapinin zayif olmasi

0.0

Akademik kadro planlalamasinin yetersiz olmast

+« Egitim ve arastirma i¢in biitgenin yetersiz olmast
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V- ONERI VE TEDBIRLER
A-ONERILER

% Fiziksel ve teknolojik altyapinin gelistirilmesi
< Ogrencilerin sosyal ve kiiltiirel gelisimlerine yonelik diizenlenen aktivitelerin artirilmasi

% Akademik personele akademik c¢aligmalari tesvik edici uygulamalar ve programlarin
artirilmast

B-TEDBIRLER
% Personel eksikliginin giderilmesi igin gerekli ¢alismalarin yapilmasi
% Biitge imkanlarinin artirilmasi i¢in gerekli caligmlarin yapilmasi

% Hizmet binasi eksiklerinin giderilmei i¢in gerekl icalismalrin yapilmasi

Faaliyet yili sonuglart ile genel ekonomik kosullar, biitce imkdanlart ve beklentiler géz éniine alinarak
idarenin gelecek yillarda faaliyetlerinde yapmay: planladigi degisiklik onerilerine, amag ve hedeflerinde
meydana gelecek degisiklikler ile karsilasabilecegi risklere ve bunlara yénelik alinmasi gereken
tedbirlere bu boliimde yer verilir.
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iC KONTROL GUVENCE BEYANI

Harcama yetkilisi olarak yetkim dahilinde;
Bu raporda yer alan bilgilerin giivenilir, tam ve dogru oldugunu beyan ederim.

Bu raporda agiklanan faaliyetler i¢in idare biitcesinden harcama birimimize tahsis edilmis
kaynaklarin etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde kullanildigini, gérev ve yetki alanim ¢ergevesinde i¢
kontrol sisteminin idari ve mali kararlar ile bunlara iliskin islemlerin yasallik ve diizenliligi hususunda
yeterli giivenceyi sagladigini ve harcama birimimizde siire¢ kontroliiniin etkin olarak uygulandigini

bildiririm.

Bu giivence, harcama yetkilisi olarak sahip oldugum bilgi ve degerlendirmeler, i¢ kontroller, i¢

denetci raporlari ile Sayistay raporlari gibi bilgim dahilindeki hususlara dayanmaktadir.

Burada raporlanmayan, idarenin menfaatlerine zarar veren herhangi bir husus hakkinda bilgim

olmadigini beyan ederim.

Yalvag — 22.01.2024

Ogr.Gor. Halit TOPTAS
Yiiksekokul Miidiirii
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