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SUNUS

Meslek Yiiksekokulumuz 1987 yihnda Dokuz Eyliil Universitesine bagli olarak kurulan
Denizli Meslek Yiiksekokulunun, Yiiksckdgretim Kuruly Bagkanliginin 20.02.2012 tarih ve
[122-008330 sayili yazilar geregi 02.02.2012 tarihi Yiiksekogretim Kurumu Genel Kuruly
toplantisinda 2547 sayili Kanunun 2880 sayih Kanunla degisik 7/d-2 maddesi uyarinca, Denizli
Teknik Bilimler Meslek Yiiksckokulunun ayrilmasiyla ve Denizli Meslek Yiiksekokulu adinin
Denizli Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu olarak degistirilmesiyle kurulmustur,

Meveut Kadromuz 1 Profssor, 1 Dogent, 2 Dr.Ogr.U., 13 Ogretim Gorevlisi, (1 Ogretim
Gorevlisi 2547 sayili kanunun 13/b ile gorevlendirmeli) ve 6 idarj 2 stirekli Isgiden olugmaktadir.

Yiiksekokulumuz Ders Programlarinda yer alan bazi dersler icin Ogretim elemani ihtiyaci
Universitemizin diger birimlerinden karsilanmaktadir.

Yiiksekpklumuy: Turizm ve Otel I$Ict_m__cciligi( N.O .ve ]].O:} Turizm ve Seyahat
Hizmetleri (N.O.ve 11.0.), Dis Ticaret (N.O ve L.O) Turist Rehberligi(N.0), ve Cagri Hizmetleri
(6grencisi (yok) Programlarr ile faaliyetlerini stirdiirmektedir.

Prof. Dr. Nergis BIRAY

Midiir



I- GENEL BILGILER

A. Misyon ve Vizyon
Misyon

Ozgiin ahlaki toplumsal degerlere sahip, ¢agdas bir ogretim kiiltiirii olusturarak mesleki
agidan yetkin, rekabet eden degil, rekabet yaratan, kendine giivenen, ¢ok boyutlu ve bagimsiz
diistince yetenegi ile donanmis, toplumsal sorumluluk bilincine sahip kendi tarihinden ve
kimliginden gii¢ alarak gelecege yon verebilen, milletine ve biitiin insanlia hizmet edecek srnek
bireyler yetistirmek.

Vizyon

llimiz ve Bélgemiz basta olmak tizere, Ulkemizin bilgi beceri ve refahina katki
saglayacak ¢alismalar yapmak, evrensel degerlerle donatilmig takim ¢alismasini tesvik eden
katilimer ve paylagimer bir kurum kiiltiirti olusturmak, ¢alisanlarinin ve tiim g¢evrenin gururu
olmay1 hak eden bir egitim kurumu olmaktir.

B. Yetki, Gérev ve Sorumluluklar
s  Yetki

Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu Pamukkale Universitesi Rektorliigiine bagh olarak 6n
lisans diizeyinde egitim ve Ogretim faaliyeti gosteren bir Kurulustur. 2547 sayili Yiiksekdgretim
Kanununa ve buna bagli olarak ¢ikarilan yonetmeliklere tabidir,

o  Girev

Kanunlarin ve Pamukkale Universitesi Rektdrliigiiniin vermis oldugu yetkileri dogru sekilde
kullanarak egitim-6gretim yapmak. Ayri tevdi edilen tim gérevleri ve tahsis edilen Odenekleri
biiyiik bir 6zveri ve sorumluluk anlayisi ¢ergevesinde yerine getirmeye ¢alismaktr,

e Sorumluluklar

Yuksekokulun ve bagli  birimlerinin  &gretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde
kullanilmasinda ve gelistiriimesinde gerektigi zaman guvenlik énlemlerinin  alinmasinda
6grencilerin gerekli sosyal hizmetlerinin saglanmasinda egitim ve 6gretim bilimsel arastirma ve
yayim faaliyetlerinin gézetim ve denetiminin alinmasinda Rektére karsi birinci derecede
sorumludur.

C. Birime Iliskin Bilgiler

L. Fiziksel Yapi
Birimin ¢alisma alam fiziki yapisi ile ilgili bilgi verilecektir. Tasimr tablosu doldurulacak listede

birimin sahip oldugu farkli malzeme varsa eklenecek, birimli ilgili olamayanlar ¢tkartilacakur.
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Kon- Fiziksel Yapi

1.1- Alt Yapl ve Tesisler
Tablo 1: D
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2. Bilgi ve Teknolojik Kaynaklar

Birimin sahip oldugu bilgi teknolojik kaynaklar ile igili bilgi verilecektir. Donanmm ve yazilun
olarak her kaynak belirtilmek zorundadir,

3.1. Yazihimlar ve Bilgisayarlar

3. Insan Kaynaklar

4.1. Personel Sayilari

Birimde girev yapan personel bilgileri verilir. Tabloda birim
ayrica ekleme yapabilirsiniz,

inizi ilgilendirmeyen satrlar ctkardir,

. Daire Bagkani

i Ogr. Uyosi il o - . _ . e s




4.2. Personelin Egitim Durumu

Tablo 4: Fiilen G§ itim Durumu

L R i

Personelin Hizmet Siireleri

Tablo 5: Personlin Hizmet Sii

- 51- ve lizeri

4. Yénetim ve i¢ Kontrol Sistemi

Yonetim ve I¢ kontrole iligkin 2022 yilinda yiiriitiilen Jaaliyetler yazilir.

5. Sunulan Hizmetler
2022 yuly icerisinde birimin sundugu hizmetlere iliskin actklama yapilir.

II-AMAC ve HEDEFLER
A- lIdarenin Amag ve Hedefleri

Bu béliimde, idarenin stratejik plaminda yer alan amag ve hedeflerine, SJaalivet yil onceliklerine,
izlenen temel ilke ve politikalarina yer verilir,
(2019-2023 yillart itibariyle Stratejik plan yapan tiim fakiilte, yiiksekokul, enstitii ve diger

birimler, faaliyet raporunun iligkin oldugu yili kapsayan stratejik planlarinda yer alan amag ve
hedefleri ile faaliyet yili 6nceliklerini bu bélimde belirteceklerdir.)



Stratejik Amaclar ve Hedefler

Stratejik Amacg-1: Egitim-6gretim | Hedef-]: Egitim gretim igin gercekli fiziki
kalitesinin ulusal ve uluslararasi | alt yapiy gelistirmek
standartlara ¢ikartilmas;. Hedef-2  Ogretim elemani  nitelik  ve

niceliginde iyilestirme saglamak

Stratejik  Amag-2 Yiiksekokulumuzun | Hedef-1 Kamu kurum , 6zel sektér ve sivil
paydaslarina sundugu hizmetleri arttirarak toplum  kuruluglart ile isbirligi icinde
paydaglari ile olan iliskilerin gelistirilmesi olmak.

Hedef-2 Ulusal ve Uluslararasi tiniversiteler
ve aragtirma  kuruluslarr ile isbirligini
arttirmak.

Stratejik Amag¢-3 Toplumsal geligimin ve | Hedef-1  Cevre  bilincini olusturmak
cevreye duyarhiligin arttirilmasi. amactyla programlar diizenlemek.

Hedef-2  Sosyal  sorumluluk  bilinci
kapsaminda programlar diizenlemek.

Birimin gorev ve sorumluluklar ayrintily bicimde yazihr.. Birim amag ve hedefleri nelerdir? Bu
kapsamda hangi eylemler gerceklegtirilmektedir. Her bir yonetim kademesi ayrt bashklar halinde
degerlendirilecektir.

Denizli Sosal Bilimler Meslek Yitksekokul

Yuksekokul Midird;

Gorev Tanimi

Yiksekokul Muduir;

2547 sayih Kanun ile dekanlara verilmis olan gorevlerin yiiksekokul bakimindan yerine
getirilmesini,

@ Belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Yuksekokulun vizyonu, misyonu dogrultusunda
egitim ve 6gretimi gergeklestirmek icin gerekli tim faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine

uygun olarak yiiritilmesi amaciyla ¢alismalarin yapilmasini, planlanmasini, yénlendirilmesini,
koordine edilmesini, denetlenmesini saglar.
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Yetkileri
1. Yiksekokul Kurullarina baskanlik etmek,

2. Yiksekokulunun édenek ve kadro ihtiyaglarini gerekcesi ile birlikte Rektorlige bildirmek,
Yuksekokulun biitcesi ile ilgili 6neriyi Yiksekokul Yénetim Kurulunun da gbrlistinl aldiktan sonra
Rektorlige sunmak,

3. Yiksekokulunun birimleri ve her diizeydeki personeli (izerinde genel goézetim ve denetim
gorevini stirdiirmek,

4. Harcama yetkilisi grevini yurttmektir.

Sorumluluklar
1. ilgili kurullar ve birimler arasinda diizenli calismayi saglamak,

2. Her 6gretim yili sonunda ve istendiginde Yuksekokulunun genel durumu ve isleyisi hakkinda
Rektore rapor vermek,

3. Egitim-6gretim faaliyetlerinin dizenli bir sekilde ylrittlmesini saglamak,
4. Bilimsel arastirma ve yayin faaliyetleri igin gerekli kosullari saglamak,

5. Yuksekokulun &gretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde kullaniimasini ve gelistirilmesini,
gerektigi zaman giivenlik &nlemlerinin alinmasini, &grencilere gerekli sosyal hizmetlerin
saglanmasini, egitim - Ogretim, bilimsel arastirma ve yayin faaliyetlerinin dtzenli bir sekilde
ylrutllmesini, butiin faaliyetlerin gozetim ve denetiminin yapilmasini, takip ve kontrol
edilmesini ve sonuglarinin alinmasini saglamak,

6. Kanun ve Yénetmeliklerle kendisine verilen diger gorevleri yapmak,

7. Is saghgi ve guvenligi esaslarina uyulmasini ve gerekli dnlemlerin alinmasin saglamaktir.

Yiikseokul Miidiir Yardimcilign

Gorev Tanim

Yiiksekokul Miidiir Yardimeist;

U Yiiksekokulunun misyonu ve vizyonu dogrultusunda egitim ve dgretimi gerceklestirmek igin
gerekli tiim faaliyetlerin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla
¢alismalar yapilmasini saglar.

Yetkileri
I Yitksekokul Miidiiriintin yetki devri ile aktardigi isleri yapmak,

2. Yiiksekokul Miidiiriiniin gorevi basinda bulunmadigi durumlarda miidiire vekalet etmek,
3. Her akademik yariyilin basinda haftalik ders programlarini yaptirmak,

4. Gerektigi zaman giivenlik 6nlemlerinin alinmasin saglamaktir.

Sorumluluklar
I. Yiiksekokul Miidiiriine ¢aligmalarinda yardimei olmak,

2. Yiitksekokul Miidiirtiniin verdigi gérevleri yapmak,



3. Sorumlusu oldugu dersler ve laboratuvarlar icin Mudiirligi’niin talep ettigi bilgileri ve
dokiimanlari vermek,

4. Yiiksek Ogretim Kanunu ve Yonetmeliklerinde belirtilen diger goérevleri yapmak,
5. Goreviyle ilgili evrak, Cya, arag ve geregleri korumak ve saklamak,

6. Bagli oldugu siire¢ ile Miidiir tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak,
7. Ogrencilere gerekli sosyal hizmeti saglamak icin gerekli kosullari olusturmak,

8. Her egitim-6gretim dénemi baginda ders programlarinin ilgili 6gretim elemanlari tarafindan
hazirlanarak 6grencilere duyurulmasini saglamak,

9. Is sagligi ve giivenligi esaslarina uyulmasini ve gerekli 6nlemlerin alinmasini saglamaktir.

Yiiksekokul Sereterligi ;
Gorev Tanmimi
Yiiksekokul sekreteri yiiksekokula iliskin idari gérevlerin:
U Diizenli, uyumlu, verimli bir sekilde ve mevzuata uygun olarak ylriitiilmesinin planlanmasi,

U Koordine edilmesi ve denetlenmesini saglar.

Yetkileri

I. Yiiksekokul idari teskilatinda bulunan birimlerin diizenli ve uyumlu bir sekilde ¢alismasini
saglamak,

2. Yiiksekokul yazismalarini yiirtitmek,

3. Kurum igi ve kurum digt yazigmalari yiirlitmek,

4. Idari personelin izin ve saglik raporlarini takip ederek yasal prosediirleri uygulamaktir.

Sorumluluklar:

I. Yiiksekokul Kurulu ve yénetim kurulunda raportorliik gérevi yapmak, bu kurullarda alinan
kararlarin yazilmasi, korunmasi ve saklanmasini saglamak,

2. Yiiksekokul Kurulu ile Yiiksekokul Yénetim Kurulunun Kararlarint Yiiksekokula bagli
birimlere veya ilgili kurum veya kisilere iletmek,

3. Yiiksekokul biitgesinin yapilmasin saglamak,

4. Egitim ve 6gretim faaliyetleri ile yonetim gérevlerinde kullanilan makine ve techizatin, hizmet
araglarimin periyodik bakim ve onarimini yaptirmak,

5. Yiiksekokulun ve bagli birimlerinin 6gretim kapasitesinin verimli bir sekilde kullanilmasini ve
gelistirilmesini saglamak,

6. Yiiksekokul Miidiiriiniin verecegi diger gorevleri yapmak,

7. Idari siireglerin Kalite Yonetim Sistemi / Kalite Gilivence Sistemi esaslarina gére ydnetilmesi
amactyla belirlenen performans kriterleri uyarinca gerekli is ve isglemleri yapmak veya
yaptirmak,

8. Is saghigi ve glivenligi esaslarina uyulmasini ve gerekli énlemlerin alinmasini saglamaktir
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Yiiksekokul Miidiir Sekreterligi

Gorev Tanimi

Miidir sekreteri:

0 Ust yonetim tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Yiiksekokulun gerekli tiim
faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesini saglar.

Sorumluluklarn

L. Miidiiriin 6zel ve resmi haberlesmelerini yerine getirmek,

2. Miidiiriin kurum ici ve kurum digi randevu isteklerini diizenlemek,
3. Miidiirtin gériisme ve kabullerine ait hizmetleri yiirtitmek,

4. Faks islemlerini yiiriitmek,

5. Arayanlar ve gerekli notlar hakkinda Miidiirliigii bilgilendirmek,

6. Yiiksekokulun kurullarinin (Yonetim Kurulu, Yiiksekokul Kurulu ve Akademik Genel
Kurulu) giindemlerini bir giin dneeden hazirlamak, alinan kararlari karar defterine yazmak ve
ilgili birimlere dagitimini yapmak,

7.Yiiksekokulun, resmi ve gizli yazismalarini hazirlamak ve ilgili birime iletmek,

8. DYS iizerinden gelen-giden evrak islemlerini takip etmek ve geregini yerine getirmek,
9. Miidiirltgiin randevu ve toplanti saatlerini ayarlamak,

10. Mudirltgiin verdigi diger gorevleri yerine getirmek,

11. Idari siireglerin Kalite Yénetim Sistem / Kalite Giivence Sistemi esaslarina gore ybnetilmesi
amaciyla belirlenen performans kriterleri uyarinca gerekli is ve iglemleri yapmak veya
yaptirmak,

12. [s sagligi ve glivenligi esaslarina uymaktir.

Personel Igleri Birimi 5

Gorev Tanim

Personel Isleri Memuru;

[ Meslek  yiiksekokuldaki personelle ilgili islemleri ylirlitmek {izere Meslek Yiiksekokulu
Sekreterinin 6nerisi ile Miidiir tarafindan gorevlendirilen idari personeldir.

Sorumluluklar:

1. Personel Isleri ile ilgili yazismalari DYS tizerinden yapmak ve takip etmek,

2. Akademik personelin; géreve baglama ve yeniden atama siirecinin takibini yapmak, gorev
stiresi uzatilmasi ile ilgili Yonetim Kurulu Karari suretini Rektorliige iletmek,

3. Akademik ya da idari personelin; goreve baglama, ilk atama, personel dosyasinda bulunmasi
gerekli olan aile yardimi beyannamesi, mal beyannamesi, fotograf, &gretim elemani bilgi
derleme formu, vb. belgeleri teslim almak ve birimin mali iglerine iletmek,

4. Idari personelin géreve baglama, gérevde yiikselme ve ayrilma vs. yazilarini mali islere yazili
olarak bildirmek,



5. Akademik personelin idari gorevlerde géreve baglama, idari gérev siiresinin bitis tarihlerinin
takibini yapmak,

6. Idari gorevlere atama teklifleri ve vekalet islemlerini takip etmek,

7. Akademik ve idari personelin; disiplin islemleri; emeklilik, naklen ayrilma, yurt i¢i ve yurtdisi
gorevlendirmelerle ilgili evraklari hazirlayip gerckli makamlara iletmek ve dosyalamak,
terfilerini ve Sosyal Giivenlik Kurumu evraklarini, diger evraklart Personel Dosyasinda
saklamak,

8. Personel igleri ile ilgili evraklarin argivlenmesini saglamak, arsivde saklanma siiresini
tamamlayan evraklari ayiklayarak imha komisyonuna teslim etmek,

9. Akademik ve idari personelin izin ve raporlarini takip etmek,

10. Ikinci 6gretimde gorev alan idari personelin fazla ¢alisma gorevlendirmelerini her dénemin
baslamasindan énce Rektorliik Makamina onay i¢in géndermek,

I1. Yonetim Kurulu’ndan onaylanarak gelen dgretim elemani ders gorevlendirmelerini her
donemin baglamasindan énce Rektorliik Makamina onay i¢in gdndermek ve personel dosyasinda
saklamak,

12. Rektorliikten gelen her tirlii gdrevlendirme onayini (ders gorevlendirmeleri, idari personel
fazla mesai vs. gorevlendirme fotokopileri, yolluk gérevlendirmeleri asli) Enstitii / fakiilte /
yiiksekokul / meslek yiiksekokulu tahakkuk islerine vermek,

13. Belge talebinde bulunan personelin islemlerini yiirtitmek,

14. Akademik ve idari personelin ogrenim degisikligi vb. durumlarimi Rektorliik Makamina
iletmek,

15 .Meslek Yiiksekokulu Sekreteri ve Miidiiriin verdigi diger gorevleri yerine getirmek,

16. Is sagligi ve giivenligi esaslarina uymaktir.

Ogrenci Isleri Birimi ;
Gorev Tanim
Ogrenci isleri personeli;
0 Ust yonetim tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak,

[ Bagl oldugu Meslek Yiiksekokulunun gerekli tiim faaliyetlerinin yiiriitiilmesi amaciyla
ogrenci islemlerinin yapilmasini saglar.

Sorumluluklar

. Ogrenci isleri ile ilgili yazismalar1 DYS tizerinden yapmak ve takip etmek,

2. Ogrenci belge talepleri ile ilgili isleri yapmak,

3. Ders gorevlendirmeleri ve ders programlarini sisteme girmek,

4. Akademik takvimde belirtilen siirelerde agilmast kesinlegsen dersleri ve subeleri sistem
tizerinde agmak,

5. Snav programlarini sisteme girmek,

6. Her yariyil basinda alan digi agilmasi 6nerilen dersleri béliimlerden istemek ve sistemde
tanimlamak,

14



7. Sistemde yiiklii miifredatlari kontrol etmek,

8. Ders muafiyetlerini sisteme islemek.

9. Ogrenci isleri arsivini diizenlemek,

10. Ogrenci Isleri Daire Baskanlig tarafindan génderilen ogrencilerin kimlik ve bandrollerini
0grenciye teslim etmek,

L. Enstitii / fakiilte / yiiksekokul / meslek yiiksekokulu Disiplin Kurul Karart sonucu ceza alan
ogrencilerin - durumunu, 6grencinin dosyasina kaydetmek, ilgili birimlere ve Rektorliige
bildirmek,

12. Ogrenci isleri ile ilgili diger is ve islemleri yapmak.

I3.Yatay gegis yapan 6grencilerin intibaklarin sisteme islemek.

14.Ug ders miiracatlarini almak, siav sonuclarini sisteme islemek.

I5.Ek sinav miiracaatlarini alarak, sinay sonuglarini sisteme islemek.

16.Kayit silme islemlerini sisteme islemek.

I'7. Mazeretli ders kaydi dilekgelerini alip, YKK ile sisteme islemek.

18. Yonetim Kurulu’na girecek evraklarin hazirlanmasi ve takibini yapmak,

19. Birim amirlerinin verecegi diger gorevleri yapmak,

20. Is ve islemler sonucu olugan ve elektronik olmayan kayitlarin gizlilik durumlarini da dikkate
alarak “Dosya plani”na uygun olarak saklanmasini (muhafaza edilmesini) saglamak,

21. Is saghgi ve glivenligi esaslarina uymaktir

Tagiur Kayit Kontrol Yekkililigi Birimi;

Gorev Tamimi

Tagmir Kayit ve Kontrol Yetkilisi:

(1 Ust yonetim tarafindan belirlenen amag, ilke ve talimatlara uygun olarak; gerekli tiim faaliyvetlerin
etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla gerekli iglemlerin yapilmasini,

[ Tiiketim ve demirbas malzemelerinin kayit altina alinmasini saglar.
Yetkileri
1. Deponun sevk ve idaresini saglamak,

2. Depoya giren malzeme ve esyayi yetkililerin yazili emirlerine dayanarak, belge kargiliginda
ilgililere vermek,

3. Depoda saklanan malzeme ve egyalarda meydana gelen hasarlar igin gerekli tutanaklari
diizenlemek, kayitlardan ¢ikarilacak veya imha edilecek malzeme ve esya i¢in gerekli islemleri
yapmaktir,

Sorumluluklar )

1. Satin alinan malzemelerin, Muayene ve Kabul Komisyonu tarafindan kontrol edilmesimn
saglanmasi, gerekli ise numunesinin test ettirilmesi, teslim alinmasi, kontrol sonucu uygun degil ise
iade edilmesi, uygun isc sisteme tanimlanmasi, bunlarla ilgili kayitlarin tutulmasi; mallaqn .ta]e.p
yerine teslim edilmesi, yilsonu iglemlerinin yapilmasi, resmi kurumlara periyodik olarak bilgilerin
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raporlanmasi, sayim Kkayitlarinin tutulmasi, gerekli ise demirbag digtimlerinin yapilmas, dusiimi
yapilan malzeme listesinin ilgili resmi kurumlara gonderilmesini saglamak ve arsiviemck,

2. Her derslik, laboratuvar, biiro, ogretim elemanlari odasi vb. yerlere giincel Tasinir Kayit Kontrol
Listelerini asmak,

3. Yukarida sayilan hizmetler ile ilgili gerekli yazigmalar1 ve raporlamalari yapmak, izlemek, olusan
kayitlart dosyalamak ve arsivini tutmak, argivde saklanma siiresini tamamlayan cvraklari takip
etmek,

4. Harigten satin alinan ve depoya giris yapilan her tiirlii madde, esya, makine, tasit, malzeme ve
benzeri seylerin kaydini tutmak, depolamak, tehlike ve zararlardan korumak, kendilerinin
alamayacaklar1 koruma tedbirleri icin ilgililere yazili olarak bilgi vermek,

5. Her yilin sonunda depodaki Taginir Malzeme sayimlarini Taginir Kayit Kontrol Yetkilisi ve Dekan
/ Miidiir tarafindan gorevlendirilecek komisyon iiyeleri ile birlikte yapmak, raporlamak ve Sayistay’a
gondermek iizere Rektdrlik Makamina géndermek,

0. Depoya giren malzeme ve mallari tasnifli, diizenli bir sekilde muhafaza etmek,

7. Bagka yerlerden gelen veya satin alinan mallar: muayene ve kabul komisyonlarina muayene
ettirmek ve depoya girislerini diizenlemek,

8. Depodan devredilecek mal ve malzemenin taginir islem figini diizenlemek,
9. Taginir sayim ve dékiim cetvelini ¢tkarmak ve bunlarin muhasebe ile uygunlugunu saglamak,
10. Meslek Yiiksekokul Sekreteri ve Miidiiriin verdigi diger igleri yerine getirmek,

11. Is saghigi ve glivenligi esaslarina uymaktir.

Mali Isler Birimi;

Gorev Tanim

Mali isler Memuru;

0 Ust yonetim tarafindan belirlenen amag, ilke ve talimatlara uygun olarak; meslek
yiksekokulunun maas, yolluk ve diger demelerinin yapilmasi ile ilgili faaliyetlerin
planlanmasini,

1 Koordine edilmesini ve denetlenmesini saglar.

Sorumluluklar:

I. Meslek yiiksekokulu taslak biitgesini hazirlamak, gerekli diizenlemeleri yapmak ve Meslek
Yiiksekokulu tist ydnetimine sunmak,

2. Birimle ilgili yazigmalari incelemek, paraflamak ve cevaplandirmak,

3. Ayhk maas ve ek maag 6demeleri amaciyla, maas kodlama ve bilgi girisi yapmak, gerekli
hesaplamalari yapmak, bordrolari hazirlamak ve basmak, Odeme Emri Belgesini hazirlamak,
bastlan bordrolari diizenlemek ve imzaya sunmak, imzadan gelen bordrolari Strateji Gelistirme
Daire Bagkanligina teslim etmek, Odeme Emri ve eklerini Strateji Gelistirme Daire Bagkanhgina
teslim etmek,

4. Emekli olanlara dair siirekli gorev yollugunu hazirlamak ve belgeleri imzalatarak Strateji
Geligtirme Daire Bagkanhgina teslim etmek,
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3. Yurt igi gérevlendirmelerde; gelen gorevlendirme evrakini kontrol etmek, rayi¢ bedel
kullanmak, yurt i¢i gegici gorev yolluk bildirimlerinin 6deme emrini hazirlamak ve imzaya
sunmak,

6. Meslek yiiksekokuluna ait evraklar set haline getirerck ilgiliye imzalatmak, evraklari
cogaltarak, “Ash Gibidir” onayini almak ve Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina teslim etmek,

7. Stirekli Gérev Yollugu talebinde bulunan personelden talebi ile ilgili evraklar diizenleyerek
imzaya sunmak ve Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina teslim etmek,

8. Meslek yiiksekokulu biinyesinde galisan tiim personelin, Ek Ders, 40/a, Sinav, Yaz Ogretimi
ticretleri ve Fazla Mesai iicretleri ile ilgili béliimlerden gelen bilgiler dogrultusunda ilgili
formlari hazirlamak, kontrol etmek, ilgili béliim sekreterligine iletmek, baliim sekreterligince
ilgili 6gretim elemanlarina, bsliim bagkanina her ayin sonuna dek imzalatilan evraklari alarak
Sistem tizerinden hesaplama islemlerinin yapilarak cetele, puantaj ve Bordrolarinin ciktisini
almak, gerekli kontrolleri ve diizeltmeleri yapmak ve Strateji Gelistirme Dairesi Baskanligina
teslim etmek,

10.0grenci staj SGK Prim ddemeleri ddeme emri belgelerinin diizenlemesini yapmak.
I'l. Satin alma iglemlerini yapmak.
12. Meslek yiiksekokulu sekreterinin verdigi gorevi ile iligkili diger isleri yerine getirmek,

13. Is ve islemler sonucu olusan ve elektronik olmayan kayitlarin gizlilik durumlarini da dikkate
alarak “Dosya plani”na uygun olarak saklanmasini (muhafaza edilmesini) saglamak,

Boliim Sekreterligi :

Gorev Tanim

Boliim sekreteri;

U Bulunmus oldugu birimde gorevini ilgilendiren tiim konularda gerekli tiim faaliyetlerin,
etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yurlitiilmesi amaciyla ¢aligmalar yapar.
Sorumluluklar:

1. Hizmet alanina giren konularda kendisine verilen gorevleri kanun, tiiziik, yénetmelik ve diger
mevzuat hiikiimleri gergevesinde yiiriitmek,

2.Meslek Yiiksekokulu - bolim ve boliimler arasi yazigmalar yapmak ve ilgili yere teslim
etmek,

3. Miidirliikten gelen yazilarin bsltim baskanliginca gereginin yaptlmasini izlemek, gereken
yazilarmn giiniin de Miidiirltige iletilmesini saglamak,

4. Béliim Bagkanligina gelen dilekgeleri kayda almak,

5. Bolim Baskanhginca hazirlanan taslak yazilari ve tablolari elektronik ortamda yazmak ve
diizenlemek,

6. Toplanti duyurularini yapmak, Béliim Kurulu raporlarini yazarak imzalandiktan sonra ilgili
yerlere iletmek, bir 6rnegini dosyalamak,

7. Boliim Kurulu toplantilarina raportor olarak katilmak,

8. Kesinlegen ders ve sinav programlarini ilgili birime teslim etmek,
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9. Bolimle ilgili iletilmesi gercken duyurulart ilgili kisilere duyurmak,

10. Ogretim clemanlarindan ve Anabilim Daly Bagkanlarindan gelen yazilari Bsliim Baskanina
sunmak,

11. B&lim personelinin yillik izin, dogum, olim, mazeret izni, rapor, gorevlendirme vb.
yazilarini yazmak,

12. Midirliikten gelen ilgili "Yénetim Kurulu" Kararlarini ilgili 6gretim elemanlarina
duyurmak,

13. Boltim dgretim elemanlarmin gorev siirelerinin uzatilmasi ile ilgili alinan bolim kurul
kararini Midiirliige bildirmek,

14. B6liim Bagkanligi kararlarini ilgili 6gretim elemanlarina birimlere iletmek,

15. Ogretim elemanlarinin gorev sliresi uzatma basvuru evraklarimni almak, basvuru ve
degerlendirme evraklarini iist yazi eki olarak yazi iglerine teslim etmek,

16. B&ltiim Baskani’nin Meslek yliksekokulu sekreterinin verdigi gérevi ile iliskili diger gérevleri
yerine getirmek,

17. idari stireglerin Kalite Yénetim Sistemi / Kalite Giivence Sistemi esaslarina gére yonetilmesi
amaciyla belirlenen performans kriterleri uyarinca gerekli is ve islemleri yapmak veya
yaptirmak,

18. Ogrencilerden gelen staj evraklari ile staj defterlerini teslim alip ilgili yerlere teslim etmek.
19.15 saghgi ve giivenligi esaslarina uymaktir.

II- FAALIYETLERE ILISKIN BILGI VE DEGERLENDIRMELER

A- Mali Bilgiler
Bu baghtk altinda; kullanilan kaynaklara, biit¢e hedef ve gerceklesmeleri ile meydana gelen sapmalarin
nedenlerine, varltk ve yitkiimliiliikler ile yardin yapdan birlik, kurum ve kuruluglarn faaliyetierine
iliskin bilgilere, temel mali tablolara ve bu tablolara iliskin agiklamalara yer verilir. Ayrica i¢ ve dig
malf denetim sonuglart hakkindaki ézet bilgiler de bu bashk altinda yer alir.

1. Biitce Uygulama Sonuclan
Biitce uygulamalarina iligkin tablo doldurulmaly baslangis ddenekleri 2022 yily icindeki eklemeler, h

Harcamalar, kalan ddenek belirtilmelidir. Varsa biitce gelirleri tablosu olusturur.



Tablo 7: Birim Biit¢e Giderleri Tablosu

geklesme

_ Toplam Kesin . Kalan _
. _Odenek | Harcama(x) | Odenek \' - Durgmus . |
~ Gonderme (y) ‘
01 Personel B — i g
 Giderleri 1.697.000 | | |
| 3.407.438 | 3.407.438 0 J %200 |
BT E T i Bife e oo S e e
' Kur. D. Prim. |
| i i 0
| Giderleri 301000 509379 | 507.965 1.414 9499.72
| Moo — S s na —
" Hizmet Ahm |
| Giderleri 6.000 | 33.350 33.074 276 | %99.17
05 Cari e
- Transferler i: |
——— N S R - — . S
- 06- Sermaye | l
| Giderleri | |
T . T ] N
Toplam

2. Temel Mali Tablolara iliskin A¢iklamalar

Yukarida verilen tabloya iligkin aciklamalar yer almalvdir,

3. Mali Denetim Sonuglari

Birim 2022 yilt i¢ veya dig denetim gegirdi ise bununla ilgili bilgiler verilecektir.

B- Performans Bilgileri

Birimin stratejik plan degerlendirme sonuglart ile performans progranunda 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
it.  Performans Sonuclaruun Degerlendirilmesi
a. At program hedef ve gistergeleriyle ilgili gerceklesme sonuglart ve degerlendirmeler

b.  Performans denetim sonuclart
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iii. — Stratejik Plan Degerlendirme Tablolars
v, Performans Bilgi Sisteminin Degerlendirilmesi

v.  Diger Hususlar

IV- KURUMSAL KABILIYET VE KAPASITENIN DEGERLENDIRILMES]

Bu boliimde, orta ve uzun vadeli amag ve hedeflere ulagtlabilmesi siirecinde teskilat yapmsi,
organizasyon yetenegi, teknolojik kapasite gibi unsurlar acismdan bir meveut durum degerlendirmesi
yapilarak idarenin jistiin ve zayif yonlerine yer verilir,

A- Ustiinltikler

% A- Ustiinliikler
l. Denizli Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu'nun Denizli Merkezde bulunmasi.

2. Universitemiz meslek yliksekokullarr arasinda yiiksek tercih oranina sahip olmasi
3. Yeniliklere agik, katlim1 ve iletigimi kolay bir yonetim anlayisina sahip olmasi

4. Mevcut Programlarmn sektdriin ara eleman ihtiyacilarr g6z oniine alinarak belirlenmis
olmasi ve talep géren programlar olmasi.

5. Ogrenci bilgi sistemi ile grencilerle internet iizerinden ders kayit ve iletisimin
saglanmasi.

6 - Egitimin Tiirk¢e olmasi
7- Ogrencilerin sektorle olan giiglii iligkiler sayesinde kolayca staj imkani bulmalari.

8. Egitim amagh teknik gezilerin ve sportif kiiltiirel faaliyetlerin okulumuzda istenilen
seviyede olmasi.

9. Nitelikli ve deneyimli akademik ve idari kadronun bulunmasi.

B- Zayifliklar
[-Turizm Sektériiniin galigma sartlarinm agir olmasi

2-Mezun 6grencileri istihdam sikintilarinin olmasi
3-Universitemiz ve diger tniversitelerde ayni Yiiksekokul programlarinin fazla olusu ve
giderek ayni programlarin sayisinin artmasi

V- ONERI VE TEDBIRLER

Faaliyet yili sonuglare ile genel ekonomik kosullar, biitce imkanlart ve beklentiler goz oniine alinarak
idarenin  gelecek ydlarda faaliyetlerinde yapmayr planladige  degisiklik  énerilerine, ama¢ ve
hedeflerinde meydana gelecek degisiklikler ile karsilasabilecegi risklere ve bunlara yonelik alinmasi
gereken tedbirlere bu boliimde yer verilir.
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iC KONTROL GUVENCE BEYANI

Harcama yetkilisi olarak gbrev ve yetkilerim ¢ercevesinde:

l-lai‘cama birimimizce ger«;ckle&ilri]en is ve Iig,lemierin idarenin am.ar; ve hedeﬂer‘ine, i.yi 'm.:i"{'i\
yonetim ilkelerine, kontrol diizeniemelerine ve mevzuata uygun bir sekilde gergeklestirildizini,
birimimize biitge ile tahsis edilmis kaynaklarin planlanmis amaclar dogrultusurda etkili, zkonomil: ve
verimli bir gekilde kullamidigin, birimimizde i¢ kontrol sisteminin veterli ve malad! gliveseyi

saglacdhigin bildiririm.,

Bu giivence, harcama yetkilisi olarak sahip oldugum bilgi ve degerlendirmeler, yonetim bilgi

sistemleri, i¢ kontrol sistemi degerlendirme raporlary, izleme ve degerlendirme . raporlart ile denstirn, | ).

b i) I EIIATIR IR Dl e
raporlarina dayanmaktadir, i U e

Bu raporda yer alan bilgilerin giivenilir, tam ve dogru oldugunu beyan ederim, 31.01.2023/Derizli

el |




