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SUNUS
Tavas Meslek Yiiksekokulu sahip oldugu programlarla farkli endiistri kollar1 basta olmak

iizere, tarim, gida, egitim gibi alanlara bilgi, beceri ve teknolojik gelismelerle yliksek standartlara
sahip, ulusal platformda aranilir nitelikte ve ¢evre koruma bilinci gelismis, nitelikli ara teknik
elemanlar yetistiren; paydaslariyla stirekli is birligi igerisinde bulunan bir egitim kurumu vizyonu
ile yola ¢cikmis Tavas Meslek Yiiksekokulu ogrencileri, edindigi bilgileri bir plan dahilinde
akademik disiplin altinda muhataplarina aktarabilecektir.

Tavas Meslek Yiiksekokulu biinyesinde Bitkisel ve Hayvansal Uretim Béliimii altinda
Organik tarim ile Tibbi ve Aromatik Bitkiler Programlari; Cocuk Bakimi ve Genglik Hizmetleri
Béliimii altinda Cocuk Gelisimi Programi; Miilkiyet Koruma ve Giivenlik Boliimii altinda fs
Saghg ve Giivenligi Programi; Otel, Lokanta ve Ikram Hizmetleri Boliimii altinda Ascilik
Programi ile Pazarlama ve Reklamcilik Béliimii altinda Halkla Iliskiler ve Tanitim Program yer
almaktadir. Bu programlardan Halkla Iliskiler ve Tanitim Programi halihazirda 6grenci
almamaktadir. Diger programlarimiz her sene yaklasik %100 doluluk oranina ulagmaktadir.
Ulkemizin farkli sehirlerinden tercih edilen Yiiksekokulumuz da, Tavas yerleskesinde bulunan
gosteri, tiyatro, seminer, toplanti, vb. etkinlikler i¢in 300 kisilik kongre ve kiiltiir merkezi, agik
spor alanlari, bir adet yemekhane ve kafeterya mevcuttur. Farkli endiistri kollar1 basta olmak
iizere, tarim ve egitim sektoriine yetistirecegi 6grencilerle katki yapmayr Yiiksekokulumuz hedef
edinmistir.

Bu baglamda, Tavas Meslek Yiiksekokulu, Atatiirk ilke ve devrimlerine bagl, cagdas ve
demokratik bir liniversite olarak; iilkenin gelismesine ve ¢agdas uygarlik seviyesine ulagsmasina
katki saglayacak meslek insanlar1 yetistirmeyi amag¢ edinmistir. Sahip oldugu donanimlari
gelistirerek bulundugu bolgeye ve iilkeye katki sunacak yeni Ogrenciler yetistirmeye devam

edecektir.

Doc. Dr. Selim PARLAZ
Yiiksekokul Miidiirii



I- GENEL BILGIiLER

A. Misyon ve Vizyon
Misyon

Pamukkale Universitesi Tavas Meslek Yiiksekokulu’nun misyonu, egitim, 6gretim
ve arastirma faaliyetlerini ulusal ve uluslararasi standartlarda yiiriiterek mesleki-teknik
egitimin gerektirdigi bilgi ve beceriye sahip, ¢oziimleyici, konusunda “en iyi olma”
cabasi icinde olan, mesleki ahlak, aidiyet duygusu, oOrgiit igerisindeki ortak inang ve
degerler bitiinliigline uyum kabiliyeti gelismis, nitelikli ve yetenekli bireyler
yetistirmektir.

Vizyon

Pamukkale Universitesi Tavas Meslek Yiiksekokulu’nun vizyonu, bagli oldugu
tiniversiteden aldig1 ve biinyesinde sahip oldugu gii¢ ile paydaslarint memnun eden ve
stirekli gelisen bir meslek yiiksekokulu olmaktir.

B. Yetki, Gorev ve Sorumluluklar

° Kalite yonetim sisteminin éneminin tiim personele iletilmesi ve personelin
kalite bilincinin yiikseltilmesi i¢in egitim programlarinin yapilmasini saglamak.

° Kalite politikast ve hedeflerini belirlemek, calisanlara iletilmesini,
anlasilmasini ve uygunlugunun stirekliligi i¢in gézden gegirilmesini saglamak.

° “TS-EN I1SO 9001:2015 Kalite Yonetim Sistemleri-Sartlar” standardinda
belirtilen sartlardan hareketle kalite yonetim sistemini kurmak, planl ve etkin olarak
uygulamak ve uygulatilmasini saglamak.

° Kalite yonetim sisteminin gelistirilmesi, korunmasit ve belirlenen kalite
hedeflerine ulasilmasi amaci ile personel dahil olmak lizere kaynak ihtiyaglarim
giivence altina almak.

° Miisteri sartlarinin belirlenmesini ve yerine getirilmesini saglamak.

° Kalite yonetim sistemini miisterilerin ihtiya¢ ve beklentileri (miisteri sartlar
dogrultusunda yonlendirmek.

° Kalite yonetim sistemi kapsaminda gorev, yetki ve sorumluklarin
tanimlanmasini saglamak.

° Ayrica Yiiksekdgretim Kanununun 16-b ve 20-b maddeleri geregince
asagidaki yetki ve sorumluluklart yerine getirir:

° Yiiksekokul kadro ihtiyaglarinin belirlenerek Rektor'e bildirilmesinde, gorev
alacak 6gretim elemanlarinin secilmesinde,

° Kaynaklarin rasyonel bir sekilde kullanilmasinin saglanmasinda,



° Yiiksekokul ogretim programiin gelistirilmesi, iyilestirilmesi ve diger
programlarla koordinasyonun saglanmasinda,

° Ogrencilerin basar1 durumlarinin periyodik olarak degerlendirilmesinde,

° Konferans, sempozyum, panel vb. faaliyetler diizenleyerek Yiiksekokulun
tanittminin yapilmasi, 6grencilerin sektorle iletisimin kurulmasinda,

° Rektorliik tarafindan verilen idari gérevlerin yiiriitiilmesinde,

° Her 6gretim yili sonunda ve istendiginde Yiiksekokulun genel durumu ve
isleyisi hakkinda Rektore rapor vermek,

° Yiiksekokulun 6denek ve kadro ihtiyaglarini gerekgesi ile birlikte rektorliige

bildirmek, yiiksekokul biitgesi ile ilgili oneriyi Yiiksekokul Yonetim Kurulunun da
goriisiinii aldiktan sonra rektorliige sunmak,
° Yiiksekokul Yo6netim Kurulu ve Yiiksekokul Kuruluna baskanlik yapmak,

° Kurullarda alinan kararlart uygulamak ve Yiiksekokul birimleri arasinda
diizenli calismay1 saglamak,

° Yiiksekokul birimleri ve her diizeydeki personeli iizerinde genel gozetim ve
denetim gorevini yapmak,

° 4734 Sayili Kanun’da belirtilen “Harcama Yetkilisi” sorumluluklarini yerine
getirmek,

° Yiiksekokul 6gretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde kullanilmasinda ve

gelistirilmesinde gerektigi zaman giivenlik Onlemlerinin alinmasinda, 6grencilere
gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasinda, egitim-ogretim, bilimsel arastirma ve
yayini faaliyetlerinin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesinde, biitiin faaliyetlerin gézetim
ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde ve sonuglarmnin
alinmasinda Rektore karsi birinci derecede sorumludur.



C. Birime iliskin Bilgiler

1. Fiziksel Yap1

Tablo 1: Tavas Meslek Yiiksekokulu Yerleske Alanlari
Yerleske Adi

Alan (m?)

Tavas Meslek Yiiksekokulu Kapali Alan (A, B ve C 6269 m?
Bloklar)

Tavas Meslek Yiiksekokulu A¢ik Alanlari 6757 m?
TOPLAM 13026 m?

31.12.2022 itibari ile

Tablo 2: Tavas Meslek Yiiksekokulu Kapal Alanlarin Dagilimi
Tavas Meslek Yiiksekokulu Tesisleri ve Yapim Yillari

2021

Sira  Baslama Bitis tarihi Yapt Adi Kapalt  Sektori

No Tarihi Alan

1 2011 2012 Tavas MYO Yerleskesi  13.026 Egitim

2 2011 2012 Konferans Salonu 355 Sosyal Alan

3 2011 2011 Yemekhane 313 Yemek

4 2011 2011 Kafeterya 257 Sosyal Alan

5 2013 2013 Arastirma Laboratuvart 68 Aragtirma

6 2013 2013 Uygulama Mutfagi 138 Egitim

7 2013 2013 Uygulama ve Arastirma 24.879 Egitim /
Alan Arastirma

8 2016 2016 Arastirma ve Uygulama 960 Egitim /
Serast Aragtirma

TOPLAM ALAN (M) 39.996

31.12.2022 itibar: ile



Tablo 3: Tasimr Malzeme Listesi

DUZEY DAYANIKLI TASINIRLAR MIKTAR
253 Tesis, Makine ve Cihazlar

253.3.1.3.1-15 | Bulasik Yikama Makinesi 2

253.3.2.1.1.1 Buzdolabi 2

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 18
255.1.4.2.1.1 Evrak Cantasi -
255.2.1.1.11 Bilgisayar Kasalari 71
255.2.1.1.1.3.1 Lcd Ekranlar 58
255.2.1.1.1.3.3  Led Ekranlar 11
255.2.1.1.2.1 Diziistii Bilgisayar 14

25522111 Satir Yazicilar -
25522121 Miirekkep Piiskiirtmeli Yazici -

255.2.2.1.3.1 Lazer Yazici 14
255.2.3.1.1.1 Fotokopi Makineleri 2
255.2.4.1.1.1 Sabit Telefon 25
255.2.4.2.1 Termal Fakslar -
255.2.4.3.6.1 Access Point 8
25525111 Projektor-Projeksiyon Cihazi 14
255.2.54.1.1 Sabit Kameralar 43

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 2
255.3.1.1.1 Dosya Dolaplart 638
255.3.1.1.13.1  Istif Raflan 5

255.3.1.1.13.3  Celik Raf -
255.3.1.14 Soyunma Dolaplar1 -

255.3.1.1.99.3  Diger Dolaplar 42
255.3.1.10.1.1 | Para Kasasi -
255.3.1.2.2 Toplant1 Masalari 3
255.3.1.2.3.9 Diger Calisma Masalar1 35
255.3.1.3.1 Calisma Koltuklar 112
255.3.1.3.2 Misafir Koltuklari 49



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

20
14



Tavas Meslek Yiiksekokulu

2. Orgiit Yapisi

gosterilmistir.
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3. Bilgi ve Teknolojik Kaynaklar

3.1. Yazihimlar ve Bilgisayarlar

Tablo 4: Yazilimlar ve Bilgisayarlar

Cinsi Idari Amach (Adet)  Ortak Kullamim Ambar Toplam
Bilgisayar Kas 26 42 3 71
Diziistii Bil. 14 - - 14

4. 1insan Kaynaklar

4.1. Personel Sayilar:

Yiiksekokulumuz idari islerini yiiriitmekte olan sadece 2 memur bulunmaktadir. Ogrenci isleri, Yazi
isleri, personel isleri, Ayniyat, Tahakkuk, Staj-SGK islemleri, satin alma v.b islemlerin tamamu 2 kisi
tarafindan yepilmaktadir. Idari anlamda insan kaynaklar: ¢ok yetersizdir.

Tablo 5: Personel Sayis1 Tablosu

KADRO UNVANI FIILEN GOREVLI SAYISI
Yiiksekokul Sekreteri 1
Bilgisayar Isletmeni 2
Toplam 3

4.2. Personelin Egitim Durumu

Tablo 6: Fiilen Gorevli Personelin Egitim Durumu
IDARI PERSONELIN EGITIM DURUMU

On Lisans Lisans Yiiksek Lisans Doktora

Kisi Sayis1 3
Yiizde %100

10



4.3. Personelin Hizmet Siireleri

Tablo 7: Personelin Hizmet Siireleri

IDARI PERSONELIN HIZMET SURESINE GORE DAGILIMI

1-5yil 6-10 y1l 11-15 y1l 16-20 y1l 21-25 y1l 26 yil iizeri
Kisi Sayis1 1 1 1
Yiizde 33.33 33.33 ik

4.4.Personelin Yas Itibariyle Dagilim

Tablo 8: Personelin Yas itibariyle Dagilim

IDARI PERSONELIN YAS iTIBARIYLE DAGILIMI

26-30 Yag 31-35Yas 36-40 Yas 41-45Yas 46-50 Yas 51- ve lizeri
Kisi Sayis1 1 1 1
Yiizde 33.33 33.33 33.33

11




5. Yonetim ve i¢c Kontrol Sistemi

5018 sayilt Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu; stratejik plan hazirlama, performans esaslt
biitge diizenleme, iist yonetim, harcama yetkilisi, muhasebe uygulamalari ve denetim
konularinda kurumlara, yoneticilere ve tiim ¢alisanlara 6nemli sorumluluklar ylklemistir.

Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ve bu Kanun’un 55. maddesi ile diizenlenen i¢ Kontrol
Sisteminin temel amaci; kamu kaynaklarinin “ekonomik”, “verimli” ve “etkin” kullanilmasini
saglamaktir. I¢ kontrol sistemi, belirlenen hedeflere ulasmada ve misyonu gerceklestirmede;
basta st yoneticilerden olmak {izere tiim ¢alisanlardan kaynaklarin dogru yerlerde ve
zamanlarda yeteri kadar kullanilmasini, israf ve savurganligin 6nlenmesini, en diisiik kaynakla
en yiiksek basarinin elde edilmesini ve planlanan hedeflerle gerceklesen hedefler arasindaki
iliskinin ortaya konularak sorgulama yapilmasini, mali islem ve kararlarin Kanun ve diger
diizenlemelere uygun olarak yiiriitiilmesini, usulsiizliik ve yolsuzluklarin énlenmesini, kararlarin
zamaninda ve dogru alinmasini, izleme ve giivenilir raporlama yapilmasini saglamak amaciyla
kurulan bir siiregtir.

I¢ kontrolle ilgili bilgiler web sitemizde de (https://www.pau.edu.tr/tavasmyo) paylasilmaktadir.

Yiiksekokul Miidiirti, Yiiksekokul Kurulu ve Yiiksekokul Yonetim Kuruluna baskanlik eder, i¢
kontrol sistemini denetler.

Bunlarin yani sira, Bolim Bagkanlarinin yonetiminde Akademik Bolim Kurullart i¢ kontrol
sisteminde yer alirlar. Boliim Akademik Genel Kurullar boliimlerin isleyisi ve planlanmasinda
gorev yapmaktadirlar.

Satin almalar 4734 sayili ihale Kanununun hiikiimleri ¢ergevesinde yapilmaktadir.

Birimimizin Personel Isleri, Ogrenci Isleri, Yaz1 Isleri, Mali Isler, Tasmir Kayit ve Kontrol
Biirolari, Boliim Sekreterliklerinin sorumluluk alanina giren islemlerle ilgili karar alma stirecleri,
yetki ve sorumluluk yapisi, mali yonetim, harcama 6ncesi kontrol sistemine iliskin tespitler ve is
akis siirecleri olusturulmus ve onceki yillara ait faaliyet raporlarinda verilmistir.

12
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6. Sunulan Hizmetler

Gorev Ad1 Miidiir
Bagh Oldugu Birim REKTOR
Sorumluluk Kurullara bagkanlik eder, egitim-6gretim, bilimsel arastirma ve yayin faaliyetlerinin
basar1 ile siirdiiriilmesini ve Yiiksekokulum isleyisiyle ilgili tiim islemlerin
Alamt verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla akademik ve idari personel
ile caligmalar yapar, onlari1 yonlendirir ve denetler.
Ozellikler ® Yiiksekogretim Personel Kanunu, Devlet Memurlar1 Kanunu ile diger ilgili
Y onetmeliklerine hakim olmak,
(Mesleki/Kisisel) e Liderlik ve yonetici vasfina sahip olmak,
e Kurumsal ve etik prensiplere bagli olmak,
e Hukuki analiz ve muhakeme yapabilmek,
e Planlama ve organizasyon yapabilmek,
e Inovatif, degisim ve gelisime agik olmak,
e Empati kurabilen, hosgdriilii ve sabirli olmak,
Gorev Hedef/ Yiksekokulun misyonu ve vizyonunun gerceklestirilmesini saglamak, bu amag
dogrultusunda egitim -6gretimi gerceklestirmek ve gelistirilmesini saglamak igin
Amact gerekli tim faaliyetlerin etik kurallar ¢ercevesinde diizenli bir sekilde
yiiriitiilmesinin takip, kontrol ederek sonug alinmasini saglamak.
Temel gorevler ve o Yiiksekokul Akademik Kurulu, Yiiksekokul Kurulu, Yiiksekokul

Sorumluluklar

e Yonetim Kurulu, Yiiksekokul Disiplin Kurulu ve Yiiksekokul Akreditasyon ve
Egitim Kurulu gibi kurullara bagkanlik etmek, bu kurullarda alinan kararlarin
uygulanmasini saglamak,

e Yiiksekokul birimleri arasinda diizenli ve verimli ¢aligmay1 saglamak,

o Stratejik plan, faaliyet raporu, denetim raporu gibi Yiiksekokulun genel isleyisi ve
performansiyla ilgili bilgilerin rapor halinde hazirlanarak ilgili yerlere ulasmasim
saglamak,

e Yiiksekokul etkinliklerine katilmak ve temsil etmek,

eHarcama yetkilisi olarak Yiiksekokul biit¢esinin ve harcama talimatlarmin biitge
ilke ve esaslarina kanun, tiizik ve yonetmelikler ile diger mevzuatlara uygun
hazirlanmasi, 6deneklerin etkili ekonomik ve verimli kullanilmasini saglamak,

e Yiiksekokulun kadro ihtiyaglarini belirleyerek, personel agisindan giiclenmesini
saglamak,

eYiiksekokulun birimleri ve her diizeydeki personel iizerinde genel gozetim ve
denetim gorevini siirdiirmek,

e Yiiksekokulun fiziki kogullarini dikkate alarak, 6grenci kapasitesini bu kosullarla
uyumlu hale getirmek ve Yiiksekokul basarisini arttirict 6nlemleri almak,

e Yiiksekokulun kapasitesinin rasyonel bir sekilde kullanilmasi ve gelistirilmesi
yoniinde gerekli 6nlemleri almak,

eYiiksekokulun bilimsel aragtirma ve yayimn faaliyetlerinin diizenli bir sekilde]

13



yliriitiilmesi ve arttirilmasi i¢in gerekli ¢aligmalar1 yapmak,

eYiiksekokul birimlerinde her tiirlii is akisinin eksiksiz ve diizenli bir sekilde
yiiriitiilmesini saglamak,

e Yiiksekokul akademik ve idari personelinin 6zliik haklarmin korunmasini ve
iyilestirilmesini saglamak,

Yetkileri eimza yetkisine sahip olmak,
eHarcama yetkisini kullanmak,
e Yiiksekokulun tiim akademik ve idari personeli cezalandirma, édiillendirme, sicil
verme, egitim verme ve izin verme yetkisine sahip olmak,
e Yiiksekokulun tiim akademik ve idari personele gérev verme, yaptiklari isleri
degistirme ve kontrol etme, diizeltme, bilgi isteme yetkisine sahip olmak.
ILETISIM iCINDE e Rektorliik, Rektorliige bagli birimler ile tiim kamu ve 6zel kurum ve kuruluslar.
OLUNAN
BIRIMLER
Gorev Ad1 Miidiir Yardimecisi
Bagh Oldugu Birim Miidiir
Sorumluluk Yiiksekokulun amaci dogrultusunda egitim-6gretim gergeklestirmek ve
Al gelistirmek i¢in gerekli tiim faaliyetlerin yiiriitiilmesi ¢alismalarinda Miidiire
ant yardimci1 olmak, Miidiir tarafindan belirlenen gorevleri yapmak ve sonuglart
hakkinda Miidiir’e bilgi vermek.
Ozellikler e Yiiksekogretim Personel Kanunu, Devlet Memurlar1 Kanunu ile diger
ilgili
(Mesleki/Kisisel) Yo6netmeliklerine hakim olmak,
e Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilime1 olmak,
e Kurumsal ve etik prensiplere bagli olmak,
e Hukuki analiz ve muhakeme yapabilmek,
e Planlama ve organizasyon yapabilmek,
e Inovatif, degisim ve gelisime agik olmak,
e Empati kurabilen, hosgdriilii ve sabirli olmak,
Gorev Hedef/ Yiiksekokulun misyonu ve vizyonu dogrultusunda egitim-6gretim, bilimsel
arastirma faaliyetlerinin yiiriitiilmesinde Miidiir’e yardime1 olmak
Amaci
Temel gorevler ve e Akademik ve idari personelin atanma, kadro, izin, rapor ve diger o6zlilk
Sorumluluklar haklarimi izlemek, bu konularda personelin isteklerini dinlemek, Miidiir’e
bilgi vermek,
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e Cevre, temizlik, bakim ve onarim hizmetlerini denetlemek,

e Yillik akademik faaliyet raporlarmin stratejik planlarin, uyum eylem
planlar1 ve denetim raporlarinin hazirlanmas1 ve ihalelerle ilgili
calismalar1 denetlemek ve sonuglandirmak,

e Satin alma ve ihalelerle ilgili calismalar1 denetlemek ve sonuclandirmak,

e Temizlik hizmetlerinin verimli ve diizenli yiiriitiilmesini saglamak,

e Yeni 0grencilerin oryantasyon etkinliklerinin organizasyonunu saglamak,

e Yiiksekokul web sayfasini diizenlemek ve giincel olmasini saglamak,

e Doner sermaye faaliyetleri ile ilgili caligsmalar yapmak,

e Yatay gecis, dikey gecis, ¢ift ana dal, yan dal, yabanct uyruklu 6grenci
kabulii ile ilgili her tiirli calismalar1 ve takibini yapmak, programlarin
diizenlenmesini saglamak,

e Her tiirlii burs islemleri ile ilgilenmek, bunlar i¢in kurulacak komisyonlaral
bagkanlik etmek,

eOgrenci sorusturma dosyalarini izlemek, bu sorusturmalar ile ilgili
kurulacak komisyonlara bagkanlik etmek,

e Mezuniyet toreniyle ilgili ¢aligmalar diizenlemek,

eOprenci kuliiplerinin ve Ogrencilerin diizenleyecegi her tiirlii etkinligi
gozden gecirmek, denetlemek ve kontroliinii saglamak,

e Boliim bagkanliklarinca ¢oziime kavusturulamayan o6grenci sorunlarini
Miidiir adina dinlemek ve ¢6ziime kavusturmak,

o Yiikksekokul tarafindan diizenlenecek konferans, panel, toplanti,
sempozyum, seminer, yemek, gezi, teknik gezi gibi etkinlikleri organize
etmek,

e Bolim temsilcileri ve Yiiksekokul temsilcisi segimlerinin yapilmasini
saglamak, temsilcilerle yapilacak toplantilara bagkanlik etmek,

e Boliimler tarafindan yapilan ders gorevlendirmelerinin denetimini yapmak,

e Ogrencilere yonelik istatistiki veriler olusturmak ve degerlendirmek,

eERASMUS, MEVLANA ve FARABI programlarindan yararlanmak]
isteyen Ogrencilere yardimci olmak, boliimlerle koordinasyonu saglamak,

e {lgili mevzuat uyarinca Miidiir tarafindan kendisine verilen diger gorevleri

yapmak.

Yetkileri e Paraf ve imza atmak,
ILETISIM ICINDE e Miidiir’iin izinli oldugu zamanlarda yerine vekélet etmek.
e Miidiir, Boliim baskanlari, Yiiksekokul Sekreteri, Midiirliik birimleri,
OLUNAN ihtiyag duyulan diger Yiiksekokul ve birimler.
BIRIMLER
Gorev Ad1 Yiiksekokul Sekreteri
Bagh Oldugu Birim Miidiir
Sorumluluk Yiksekokulun tiim idari ve akademik ¢alismalarinin diizenli ve etik ilkeler]
Al dogrultusunda yiiriitiilmesini saglamak, Miidiir tarafindan belirlenen gorevleri
ani

yapmak ve Yiiksekokul ile ilgili her tiirlii koordinasyonu saglamak.
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Ozellikler

(Mesleki/Kisisel)

o Yiiksekogretim Personel Kanunu, Devlet Memurlari Kanunu ile ilgili
Yonetmeliklere hakim olmak,

e Liderlik ve yonetici vasfina sahip olmak,

e Kurumsal ve etik prensiplere bagli olmak,

e Hukuki analiz ve muhakeme yapabilmek,

e Planlama ve organizasyon yapabilmek,

e Inovatif, degisim ve gelisime acik olmak,

e Empati kurabilen, hosgoriilii ve sabirli olmak,

¢ Sozlii ve yazili anlatim becerisine ve sorun ¢ozebilme yetenegini sahip
olmak,

e Sistemli diislince giiciine sahip olmak,

e Hizl1 diisiinmek ve karar verebilmek.

Gorev Hedef/

Amaci

Yiiksekokulun vizyonu ve misyonu dogrultusunda egitim ve Ogretimi
gergeklestirmek igin gerekli tiim faaliyetlerin etkin ve diizenli bir sekilde
yiiriitiilmesini ve koordinasyonunu saglamak.

Temel gorevler
Sorumluluklar

ve

e Yiikksekokul Kurulu, Yiksekokul Yonetim Kurulu vb.
kurullarin giindemlerini olusturmak, kurullara raportorlitk yapmak,

e Yiiksekokul icinde ve disinda es giidiim icin gerekli yatay iliskileri
saglamak,

e Miidiir’iin verdigi yetkiler dogrultusunda Yiiksekokul idari personeli
arasinda es gidimii saglamak ve islerin diizenli yiiriitiilebilmesi igin
sevkler, izinler vb. hususlari, ilgili bolim bagkanliklari ile koordineli bir
sekilde yiiriitmek,

¢ DYS iizerinden gelen yazilari tasnif ederek ilgili birimlere gondermek,

e Miidiir’e bilgi vermek,

o Yiiksekokul ile ilgili akademik ve idari tim i¢ ve dis yazigmalarin
yapilmasini saglamak,

e Yiiksekokulun demirbag malzeme ve kirtasiye ihtiyag ve kullanim
listelerinin ~ yapilmasint  ve takibini saglamak, ihtiyag duyulan
malzemelerin temini i¢in islemleri izlemek,

e Egitim ve Ogretim ile ilgili olarak bdoliimlere, Miidiir'e ve Miidiir
Yardimcilarina yardimci olmak,

e Yiiksekokulda birimlerinin verimli, diizenli ve uyumlu bir bigimde
caligmasini saglamak,

e Miidiir’iin verdigi diger gorevleri yapmak.

Yetkileri e Yazilar paraf etmek,
e Tahakkuk evraklarini gergeklestirme gorevlisi olarak imzalamak,
e Ogrenci ile ilgili evraklar1 imzalamak,
e Raportor olarak kurul evraklarimi imzalamak.
e Idari personelin yillik ve mazeret izinlerini vermek,
ILETIiSIM iCINDE e Mudiir, Midir Yardimcilari, Bolim Baskanlari, Miudiirliik birimleri,
ihtiya¢ duyulan diger Yiiksekokul ve birimler
OLUNAN
BIRIMLER
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Gorev Adi EK DERS - YOLLUK TAHAKKUK
Bagh Oldugu Birim YUKSEKOKUL SEKRETERI
Sorumluluk Yiiksekokul biinyesinde gorev yapan akademik personelin ek ders, yolluk ve
juri dcretlerinin tahakkuk islemlerinin diizenli saglikli ve zamaninda
Alam yiiriitiilmesini saglamak.
Ozellikler e Ek ders, yolluk ve ¢esitli 6demeler bordro hesaplamasini bilmek,
e Bilgisayar teknolojilerine hakim olmak (Word-Excel bilmek)
(Mesleki/Kisisel) e Harcirah Kanunu ve Yiiksekogretim Personel Kanununu ve ilgili Kanun
ve Yonetmelikleri bilmek,
e Analiz yapabilme bilgi ve becerisine sahip olmak
e Planlama ve kararlilik becerisine sahip olmak
e Dikkatli olmak ve isine konsantre olabilmek,
e Yazili ve sozlii iletisim becerilerine sahip olmak,
e Sorumluluk alabilmek ve sonug¢ odakli olmak,
Gorev Hedef/ Yiiksekokulumuzun idari ve akademik personelinin hizmetleri karsiligindaki
mesailerini, akademik personelin ek ders, yolluk ve jiiri iiyeligi ticretlerinin|
Amact tahakkukunu hazirlamak ve Rektorlilkge 6denmesini saglamak.
Temel gorevler ve |e Yiksekokul kadrosunda bulunan akademik personelin ve Yiksekokulda

Sorumluluklar

ders vermek iizere 2547 S.K. 31, 40/a, 40/b, 40/c maddesi uyarinca
gorevlendirilen akademik personelin DY iizerinden ek ders fonlarini takip
etmek ve ticret tahakkukunu yapmak,

e Yiiksekokul kadrosunda bulunan akademik personelin yurt i¢i ve yurt dis
gegici gorev yolluklarini hazirlamak,

e Yiiksekokul kadrosunda iken emekli olan ve nakil gelen idari ve
akademik personel i¢in siirekli gorev yollugu hazirlamak,

e Nakil gelen personel igin harcirah hazirlamak,

e Yardimca Dogent ve Dogentlik atama jiiri iiyeligi {icretleri igin gerekli
islemleri yapmak,

e Yiiksekokulda 2547 S.K. 31. maddesi uyarinca ders vermek lizere
gorevlendirilen Ogretim gorevlilerinin sozlesmeleri ve SGK ise giris
bildirgelerini hazirlamak,

e Goreviyle ilgili kurum i¢i ve kurum dis1 yazigsmalar1 yapmak,

Yapilan evraklarin 6demelerini takip ederek, bankaya e-posta ile bilgi

vermek,

e Hassas ve riskli gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek,
e idari ve Akademik personelin II. Ogretim mesai iicretlerini yapmak
e Yoneticilerin verdigi diger gorevleri yapmak.
Yetkileri e HYS ve SGK uygulamalarin1 kullanmak,
e Ek ders ve yolluk evraklarini kontrol etmek,
e DSY programini kullanmak, yazilan yazilari paraflamak.
ILETIiSIM iCINDE e Miidiir, Midiir Yardimcilari, Boliim Baskanlari, Yiksekokul Sekreteri,
Midiirliik Birimleri, ihtiya¢ duyuldugunda diger Yiiksekokul ve birimler.
OLUNAN
BIRIMLER
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Gorev Ada

MAAS MUTEMEDI

Bagh Oldugu Birim

YUKSEKOKUL SEKRETERI

Sorumluluk

Alam

Yiiksekokul biinyesinde gorev yapan idari ve akademik personelin maas ve
diger mali islemlerinin yapilmasi ve tahakkuk isleri ile ilgili tiim islemlerin
diizenli saglikli ve zamaninda yiiriitiilmesini saglamak.

Ozellikler

(Mesleki/Kisisel)

e Maas ve gesitli ddemeler bordro hesaplamasini bilmek,

e Bilgisayar teknolojilerine hakim olmak,

e 2547 Sayili kanun, 5510 sayili kanun, 5018 sayili mali yonetim ve kontrol
kanunu ile Yiiksek Ogretim personel kanununu bilmek,

e Sistemli diisiinme giiciine sahip olmak,

e Analiz yapabilme bilgi ve becerisine sahip olmak,

e Planlama yapabilmek, is siireclerinin yiiriitiilmesinde kararli ve istikrarli
davranmak,

o Dikkatli olmak ve isine konsantre olabilmek,

e Yazili ve sozlii iletisim becerilerine sahip olmak,
e Sonug odakli olmak,

e Sorumluluk alabilmek,

e Yogun tempoda ¢alisma yetenegine sahip olmak.

Gorev Hedef/

Amaci

Idari ve akademik personelinin hizmetleri karsiligindaki maaslarin, sosyal

haklart ve ozliik haklarin1 takip ederek tahakkukunu hazirlamak ve SGK
primleri ile ilgili evraklar diizenleyerek, Rektorliikce 6denmesini saglamak

Temel gorevler ve
Sorumluluklar

e Yiiksekokulun kadrosundaki akademik ve idari personelin maas islemleri,
veri girislerini yapmak ve takip ederek harcama belgelerini hazirlamak,

e Yiiksekokulun SGK prim 6demeleri ile ilgili bildirgelerini yasal siiresi
igerisinde hazirlamak,

e Yiiksekokulda goreve baslayan ve gorevden ayrilan Idari-akademik
personelin ise giris ve isten ¢ikis SGK bildirgelerini hazirlamak,

e Yabanci uyruklu igretim gorevlilerinin maaslarint ve SSK tahakkukunu
hazirlamak,

e Maasa konu olan kurum igi ve kurum dig1 yazismalar1 yapmak,

o Yiiksekokulumuzda zorunlu ve istege bagl stajlarint yapan 6grencilerin SGK
sigorta giris ve ¢ikiglarini yapmak, sigorta prim bordrolarini hazirlamak,

e Askere giden veya lcretsiz izne ayrilan personelden maas iadesi almak,
licretsiz izin doniisii kist maaslarini hazirlamak ve SGK ile ilgili iglemlerini
yapmak,

e Yiiksekokulumuz idari ve akademik personeline 6liim yardimi bordrolarini
hazirlamak,

e Nakil giden personel i¢in nakil bildirimi hazirlamak,

e Personelin giysi yardimi evraklarini hazirlamak,

e Akademik personelin fiili hizmet bordrosunu hazirlamak,

e Yapilan evraklarin 6demelerini takip ederek, bankaya mail atmak,

e Hassas ve riskli gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek,

e Yoneticilerin verdigi diger gorevleri yapmak.
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Yetkileri

Say2000i ve KBS uygulamalarini kullanmak,

SGK uygulamalarii kullanmak,

Biitceyi kullanmak,

Maas ve gesitli ddemeler bordrolarini kontrol etmek ve paraflamak,
Staj evraklarini imzalamak,

DYS programini kullanmak, yazilan yazilar1 paraflamak.

ILETiSIM ICINDE | Miidiir, Miidiir Yardimcilar1, Yiiksekokul Sekreteri, Personel Isleri, Rektorliik
OLUNAN BiRIMLER Strateji Daire Bagskanligi, Personel Daire Bagkanligi, Saglik Kiiltiir ve Spor
Daire Baskanligi, SGK, Icra Daireleri, 1htiyag duyulan Fakiilte, Yiiksekokul ve
diger birimler
Gorev Adi YAZI ISLERI
Bagh Oldugu Birim YUKSEKOKUL SEKRETERI
Sorumluluk Yiiksekokul Miidiirliigiine gelen evraklari DY'S sisteminde tarayicidan
Alam taranarak elektronik olarak kayda almak, Yiiksekokul Midiirligiine gelen
evraklarin zamaninda ve ilgili mevzuatlar ¢er¢evesinde islemlerini yapmak.
Ozellikler e Bilgisayar teknolojilerine hakim olmak, DY'S programini kullanabilmek,
e Ogrenci ve Akademik personel ile ilgili Kanun ve Yonetmeliklere hakim
(Mesleki/Kisisel) olmak,
e Kurumsal ve etik prensiplere bagli olmak,
@ Sozlii ve yazili anlatim becerisine sahip olmak,
® Degisim ve gelisime agik olmak,
e Koordinasyon yapabilmek,
e Dikkatli ve planli caligmak,
e Sorun ¢ozebilme yetenegini sahip olmak.
Gorev Hedef/ Amaci e Yiiksekokul Yonetim ve Yiiksekokul Kurulu kararlari ve Yiiksekokul

genel yazigmalarini yapmak,
e Yiiksekokulun Stratejik ve Faaliyet raporlarin1 hazirlamak,
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Temel gorevler
Sorumluluklar

ve

e Gelen evraklart DY sisteminde kayda almak,

e Birim amiri tarafindan sevk edilen evraklarin islemlerini yapmak,

e Yiiksekokulun ogrenci, idari ve akademik personeliyle ilgili genel
yazigsmalar1 yapmak,

e Yiiksekokul Kurulu ile Yiiksekokul Yonetim Kurulu karar tutanaklarimi
yazmak, karar tutanaklarini ilgili birimlere bildirmek ve geregini yapmak,

e Miidiirliige ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz
kisilerin eline gegmesini 6nlemek,

e Miidiirliik i¢ ve dis posta islemlerinin giinlik diizenli yiiriitiilmesini
saglamak,

o Yiiksekokulun  Stratejik raporlarinin  hazirlanmasinda  yer
alarak Yiiksekokulun Stratejik ve yillik faaliyet raporunu hazirlamak,

® Yasa ve yonetmeliklerde yapilan degisiklikleri izlemek,

e Yilsonlarinda arsivlenmesi gereken evraklari arsive kaldirmak,

® Yoneticilerin verecegi diger gorevleri yapmak.

Yetkileri

® DYS programini kullanmak, yazilan yazilari paraflamak,
e Ogrenci dilekgelerini almak,
e Yazi isleri ile ilgili teslim alma ve teblig-tebellig belgelerini imzalamak.

ILETIiSIM iCINDE
OLUNAN

BiRIMLER

Miidiir, Miidiir Yardimecilari, Boliim Baskanligi, Yiiksekokul Sekreteri,
Miidiirliik birimleri, Ogrenci isleri, Ogretim iiyeleri.

Gorev Ad1

SATIN ALMA

Bagh Oldugu Birim

YUKSEKOKUL SEKRETERI

Sorumluluk

Alam

Yiiksekokulun ihtiyaci olan mal-malzeme ve hizmet alimlarin1 genel ve doner
sermaye biit¢esi araciligiyla gergeklestirmek.

Ozellikler

(Mesleki/Kisisel)

e Bilgisayar teknolojilerine hakim olmak (Word-Excel bilmek)
e Sistemli diisinme giiciine sahip olmak,

e Yazili ve sozlii iletisim becerilerine sahip olmak,

e Dikkatli olmak ve isine konsantre olabilmek,

e Planli ve programli ¢alisabilme yetisine sahip olmak.

Gorev Hedef/ Amaci

Yiiksekokulumuz genel ve doner sermeye biit¢esi ile mal- malzeme ve hizmet]
alimlarini ve s6zlesmelerini
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Temel gorevler
Sorumluluklar

ve

e Yiiksekokulun genel ve Doner Sermayesi biitcesi araciligl ile yapilacak
harcamalarin evraklarin1 hazirlaylp ilgili birimlere gondermek ve takip
etmek,

e Harcamalara ilgili gerekli komisyonlarin olusturulmasinda Miidiir ve
Yiiksekokul Sekreterine destek olmak, belirlenen komisyon iiyelerini
bilgilendirmek,

e 4734 Sayili kanun ¢ergevesinde Yiiksekokul ihtiyaglarini tespit etmek, buna
gore satin alinmasi gereken malzemelerle ilgili piyasa Arastirmasi yapmak,
gerekli evraklar1 hazirlamak ve mal ve malzemenin teminini saglamak,

e Odemelerin kanun ve ydnetmelikler dogrultusunda, zamaninda yapilmasina
dikkat etmek, gereksiz ve hatali 6deme yapilmamasina 6zen gdstermek,

e Yiiksekokul mallarini ve kaynaklarini ekonomik olarak kamu yararina
kullanmak,

e Yiiksekokulda vyapilmast gereken bakim-onarimlarla ilgili piyasa
arastirmasini yapmak, uygun olan firma ile yillik bakim sézlesmelerini
yapmak, yapilan isleri takip etmek, gerektiginde soézlesmenin feshi igin
Yiiksekokul Sekreteri ve Miidiir’e bilgi vermek,

e Her yil yapilan Sayistay denetimleri sonucunda verilen kararlara uymak,

e Doner Sermaye ve genel Biitgelerini yapmak,

e Yiiksekokul etik kurallarina uymak,

e Hassas ve riskli gorevleri bulundugunu bilmek ve buna goére hareket etmek,

e Yoneticilerin verecegi diger gorevleri yapmak,

Yetkileri e Satin alma evraklarini kontrol etmek ve paraflamak,
e DYS programini kullanmak, yazilan yazilar1 paraflamak.
ILETISIM ICINDE Yiiksekokul Sekreteri, ~Bolim Sekreterleri, Yazi Isleri, Doner Sermaye
Isletme Midirliigii, Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi, Devlet Malzeme
OLUNAN Ofisi, BAPKO
BIRIMLER
Girev Ad1 TASINIR KAYIT VE KONTROL YETKILISI
Bagh Oldugu Birim YUKSEKOKUL SEKRETERI
Sorumluluk e Yiiksekokuldaki tasmir ve tasinmazlarin kullanima verilinceye ve kullanimdan|
iade edilinceye kadar muhafaza edilmesi,
Alam e Yiiksekokulumuzda bulunmasi gereken demirbag ve tiiketim malzemelerinin
harcama yetkilisi onayi ile kullanima verilmesi, eksilenlerin bildirilmesi.
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Ozellikler

(Mesleki/Kisisel)

e 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ve Tasinir Kayit Kontrol
Yonetmeligine hakim olma, degisiklikleri takip edebilme.

Bilgisayar teknolojisine hakim olmak (Word-Excel bilmek, internet kullanmak)
Degisime ve gelisime acik olma,

Diizenli ve disiplinli ¢aligma, sorumluluk alabilme,

Ekip ¢aligmasina uyumlu ve katilimer olma,

Gigli hafiza,

Hizl1 uyum saglayabilme,

Hosgoriilii ve sabirli olma,

Sozlii ve yazili anlatim becerisine sahip olma,

Koordinasyon yapabilme, sorun ¢dzebilme,

Kurumsal ve etik prensiplere baglilik

Yogun tempoda ¢alisma yetenegine sahip olma.

Gorev Hedef/ Amaci

Tasmir Mal Yonetmeliginin amaci dogrultusunda kaynagina ve edinme yontemine
bakilmaksizin Yiiksekokula ait tasinir mallarin kaydi, muhafazas1 ve kullanima
sunulmasidir. Ayrica tasinirlarin tiim giris ve ¢ikis kayitlari ile kullanilacak defter,
belge ve cetvellerin bilgisayar ortaminda tutulmasi ve diizenlenmesi
hedeflenmektedir.

Temel gorevler
Sorumluluklar

A\~

e Harcama biriminde edinilen tagmirlardan muayene ve kabul yapilanlari cins ve
niteliklerine gore sayarak, tartarak, dlgerek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen
ve kullanima verilmeyen taginirlari sorumlulugundaki ambarda muhafaza etmek.

e Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen taginirlari ilgililere teslim
etmek,

e Tasinirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya c¢alinmaya ve benzeri tehlikelere
kars1 korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak,

e Ambarda calinma ve olaganiistii nedenlerden dolayr meydana gelen azalmalari
harcama yetkilisine bildirmek,

e Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimei olmak,

e Ambar sayim ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari
stok seviyesinin altina diisen taginirlar1 harcama yetkilisine bildirmek,

e Kullanimda bulunan dayanikli tasinirlar1 bulunduklar1 yerlerde kontrol etmek,
sayimlarini yapmak ve yaptirmak,

e Kayitlarin1 tuttugu tasimirlarin  yonetim hesabin1 hazirlamak ve harcamal
yetkilisine sunmak,

e Tasinirlarin giris ve ¢ikigma iligkin kayitlar1 tutmak, bunlara iliskin belge ve
cetvelleri diizenlemek ve taginir yonetim hesap cetvellerini konsolide gorevlisine
gondermek,

e Yilsonu itibariyle taginir mallarin girig-¢ikis kayitlarimin ve demirbas esyalarin
kesin  hesaplarinin  hazirlanarak  imzalandiktan sonra ilgili  birimlere
gonderilmesini saglamak,

e Tum faaliyetlerde i¢ kontrol sisteminin tanim ve talimatlarina uygun olarak gorev
yapmak,

e Yaptig isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi alani1 igerisinde gergeklestirilen
isin kalitesini kontrol etmek,

e Faaliyetlerin yiiriitilmesinde saydamlik, hesap verilebilirlik ve dogruluk
ilkelerine bagli olmak,

e Hassas ve riskli gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek,

e idare tarafindan verilen yazili ve sozlii gorevleri kanunlar cergevesinde yerine
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getirmek,

Savurganliktan ka¢inmak, kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak, gizlilige
riayet etmek,

Sorumlu olduklar1 depolarda, kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlik nedeniyle
meydana gelen kayip ve zararlar1 6nleyici tedbirleri almak ve harcama yetkilisine
bildirmek,

Sorumlulugunda bulunan ambarlarda kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlikleri
nedeniyle meydana gelen kayip ve noksanlardan sorumludurlar,

Sorumlulugunda bulunan depolar1 devir teslim yapmadan gorevinden
ayrilmamak,

Depolarin temiz ve diizenli olmasini saglamak,

Birimlerin malzeme taleplerini depo mevcudu oraninda karsilamak,

Birim ve calisma odalarinda bulunan demirbaglarin kayitlarini tutarak demirbag
listesini odalara asmak,

Birimlerce iade edilen demirbas malzemeyi almak, bozuk, tamiri miimkiin
olmayanlarin kayitlardan silinmesi, hurdaya ayrilan malzemelerin imha edilmesi
ya da gosterilen yere tutanakla teslim edilmesini saglamak,

Hibe yoluyla verilen malzemeleri kayit altina almak,

Ihtiyag taleplerinin planli ve bir takvime bagli olarak verilmesini saglamak,
Harcama yetkilisinin onay1 olmadan kisilere malzeme, bilgi ve belge verilmesini
onlemek,

Etik kurallar ve ahlaki degerlere bagli yasa, yonetmelikler ve yazili prosediirler
cercevesinde is ve islemleri yiiriitmek.

Yetkileri

Tasinir ve taginmazlarin kullanima verilinceye kadar muhafaza edilmesi,
Harcama yetkilisi onayi ile demirbas ve tiiketim malzemelerinin tiiketime
verilmesi,

KBS uygulamalari programini kullanmak,

Taginir islem fislerini imzalamak ve paraflamak,

Yazilan yazilar1 paraflamak.

ILETISIM ICINDE|

Miidiir, Midiir Yardimeilar, Yiiksekokul Sekreteri, Personel Isleri,

OLUNAN BIRIMLER | Rektorliik Strateji Daire Baskanlig1, Rektorliik idari ve Mali isler, Saglik Kiiltiir ve
Spor Daire Baskanlig1, Ihtiya¢ duyulan Fakiilte, Yiiksekokul ve diger birimler
Gorev Adi OZLUK ISLERI
Bagh Oldugu Birim YUKSEKOKUL SEKRETERI
Sorumluluk Akademik ve Idari personelin 6zliik islerini takip etme, gelen evrak ve giden
Al evraklarin yazigmalarin1 yapmak, Yiiksekokulda gorevli bulunun personelin
ani

islerini kanunlar ¢ergevesinde tarih ve zaman sirasina gore verimli bir sekilde
yerine getirmek.
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Ozellikler

(Mesleki/Kisisel)

e Yazisma Kurallarini bilmek, etkili iletisim kurmak,
e Sorunlari ¢ozebilmek,
e Bilgisayar bilgisine sahip olmak (Word-Excel bilmek), Internet

kullanabilmek,

® 2547, 657, 2914 Sayili Kanunlara hakim olmak,
e Planli ¢alismak, sorumluluk ve sonug alabilmek,
e DYS ve Pusula Bilgi Sistemini kullanabilmek.

Gorev Hedef/ Amaci

2547 Sayil Yiiksek Ogretim Kanunu ile 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu
gergevesinde, akademik ve idari personele ait 6zlik islerinin ve genel
yazigmalarin takibi, yazilisi, gonderilme ve dosyalama igleri ile PBYS- SGK
girislerinin yapilmast.

Temel  gorevler ve
Sorumluluklar

e Aciktan veya naklen atanan personele ait bilgilerin otomasyon kayitlarim

yapmak, bakmakla yiikiimli oldugu aile bireylerine iliskin beyannamelerini
almak, baslama yazilarin ilgili boliimlere yazmak,

e Emekli olan ve/veya baska kurumlara naklen atanan, istifa, ticretsiz izine

ayrilan personellerin ilisik kesme ve yazigma islemlerini yiiriitmek.

e idari, akademik ve 4/B sdzlesmeli ve yabanci uyruklu personelin yillik,

mazeret, dogum izin belgelerini diizenlemek ve takip etmek,

e Aday memurlarin adaylik siirelerini takip etmek, birinci sicil amirine bilgi

vererek adayliklarinin kaldirilmasi i¢in gerekli kararname ve yazigsmalari
yapmak,

e idari, Akademik, Yabanci Uyruklu, 4/B sdzlesmeli personelin saglik

raporlarin1 ve izinlerini kadrolarimin bulundugu maas ve ek ders icreti
yapilan birimlere bildirmek, 2547 S.K. 13/b-4 maddesine gore gorevli
bulunan personelin izin ve raporlarii da kadrolarinin bulundugu birime
bildirmek,

e idari ve akademik personel ile ilgili disiplin sorusturmalarinin islemlerini

yapmak,

e Akademik ve idari personelin kimlik kartlar1 ve paso islemlerini yapmak,
e SGK ile ilgili tiim islemleri takip etmek ve siiresi i¢cinde yapmak,
e Akademik ve idari personel bilgilerinin Pusula Bilgi Sistemine istemine

girmek ve giincellemek,

e Akademik Personelin, 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanununun 31., 33., 38.,

39., 40/a, 40/b, 40/c, 40/d maddeleri geregince gorevlendirmelerini yapmak,
takip etmek, sonuglandirmak ve kayitlarini tutmak,

e Akademik personelin gorev siiresi uzatmalarmi yapmak, Rektorliige

gondermek, sonucunu takip etmek,

e Akademik ve idari personelin yillik atama terfileri ile kidem ayligi terfiini

yapmak, onaylarini takip etmek ve maas tahakkuk birimine vermek,

e Yabanci Uyruklu personelin teklif edilmesi, s6zlesmelerini ve géreve baslama

islemleri yapmak,

e Idari ve Akademik personelinin kidem ve yillik terfilerini yapmak, Rektorliige

gondermek ve gelen terfileri takip etmek, maas tahakkuk birimine bildirmek,
PBYS ye islemek,

e Yiiksekokul Kurulu ve Yiksekokul Yonetim Kuruluna girmesi gereken

evraklar1 ilgili birime vermek, kontrol etmek ve alinan kararlar1 ilgili
birimlere, kisilere ve Rektorliige yazigmalarini yapmak,

e Yiiksekokul Kurulu, Yonetim kurulu, Boliim ve Anabilim Dali Bagkanlari ile

diger komisyon iiyelerinin gorev siirelerini takip etmek, gorev siiresi sona
erenlerin yerine yenilerinin secilmelerini saglamak,
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e Mevcut idari ve akademik personelin yillik kadro ¢aligmalarimi yapmak,

e ilan edilen akademik kadro ilanlarmm takip etmek, atama igin gerekli tiim
islemleri yapmak,

e Gorev siiresince gizlilik, dogruluk, ¢abukluk ve giivenirlilik ilkelerinden
ayrilmamak.

e Personele ait her tiirlii bilgi ve belgeyi koruyarak ilgisiz kisilerin eline
gecmesini 6nlemek.

e Akademik ve idari personel ile ilgili tim belgeleri, ilgili personelin 6zlik
dosyalarina konulmasini saglamak ve arsivlemek,

e Tiim faaliyetlerinde i¢ kontrol sisteminin tanim ve talimatlarina uygun olarak
gorev yapmak,

e Yaptigi isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani igerisinde
gerceklestirilen isin kalitesini kontrol etmek,

e Kismi zamanli 6grencilerin ig alinma islemlerini, isten ¢ikislar1 yapmak, aylik
puantajlarint doldurmak ve SKS Daire Baskanligina géndermek,

e Yoneticilerin verdigi diger gorevleri yapmak.

Yetkileri

e Yazigmalari paraflamak,

e Idari personelin adaylik ve terfilerini, yillik izin formu, personel bildirim
formu ve belgeleri imzalamak,

e PBYS ve SGK programini kullanmak.

ILETISIM iCINDE
OLUNAN

BIiRIMLER

e Miidiir, Miidiir Yardimcilari, Béliim Baskanlari, Miidiirliik birimleri, ihtiyag
duyulan diger Yiiksekokul ve birimler, SGK

Gorev Ad1

OGRENCI ISLERI

Bagh Oldugu Birim

YUKSEKOKUL SEKRETERI

Sorumluluk

Alam

Yiiksekokul Ggrencilerinin 6zlikk islemlerini ve egitim-6gretim ile ilgili
faaliyetlerinin; kanun, yonetmelik ve yonergeler ile belirlenen amag ve
ilkeler dogrultusunda etkin bir sekilde yerine getirilmek.

Ozellikler

(Mesleki/Kisisel)

e Bilgisayar teknolojilerine  hdkim olmak, DYS programmi
kullanabilmek,

e Yiiksekogretim personel kanunu, devlet memurlar1 kanunu
Kurumsal ve etik prensiplere bagli olmak,

S6z1i ve yazili anlatim becerisine sahip olmak,

Degisim ve gelisime agik olmak,

Koordinasyon yapabilmek,

Dikkatli ve planli galigmak,

Sorun ¢6zebilme yetenegini sahip olmak.

Gorev Hedef/

Amaci

e Ogrencilerin Yiiksekokula kayit yaptirmalarindan itibaren kanun,
yonetmelik ve yonergeler cergevesinde tim &zlik islemlerini ilgili
birimlerle uyum igerisinde ¢alisarak yliriitmek ve denetlemek.
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Temel gorevler ve Sorumluluklar

e Yiiksekokula yeni kayit yaptiran Ogrencilerin ilk kayit islemlerinin

yapilmasi ve eksik bilgilerin tamamlanmasi,

e Ogrenci belgesi, not dokiim belgesi, askerlik belgesi ve vb. belgelerin
hazirlanmasi ve gerektiginde posta islemlerinin yiiriitiilmesi,

e Af Ggrencilerinin kayit islemlerinin 6grenci isleri daire bagkanligina

bildirmek, kayit islemi sonrasinda ilgili bdliimden muafiyet talebi

yapilmast ve gelen muafiyet kurul kararlarimi Pusula Bilgi Sistemine

girmek,

e Cift anadal/yan dal muafiyetlerini Pusula Bilgi Sistemine girmek,

e ilisik kesme ve kayit dondurma islemlerinin kurul kararma gore

gerceklestirilerek ilgili 6grenciye ve ilgili 6grenciye ve ilgili boliime bilgi

vermek,

e Mazeretli ders kayitlariin ve mazeretli not giris islemlerinin

gerceklestirilmesi,

e %10 a giren basarili Ogrencilerin islemlerinin yiiriitiilmesi, bu

ogrencilerin listelerinin dénem sonunda Ogrenci Isleri Daire Baskanligina

bildirmek,

e Yiiksekdgretim kurulu disiplin yonetmeligi geregince 6grenci disiplin

islemlerini yiiriitiilmek,

e Kurumlar arasi ve kurum i¢i merkezi yatay ve dikey gecis kayit]
islemlerini yiiriitiilmek,

e Basari oranlarinin hesaplamak, onur 6grencilerini belirlemek,

e Ogrenci admna gelen evraklarin yazisma islemlerini yapmak ve
evraklarin 6grenci 6zliikk dosyalarinda saklamak ve arsivlemek,

e Ogrenci sinav notu itirazlarmin kabul etmek ve ilgili 6gretim elemanina
bildirmek,

e FErasmus, Farabi, Mevlana ve Ozel 6grenci ders kayit ve not giris
islemlerini yapmak,

e Diger iiniversitelerden alinan yaz okulu not iglemlerinin Pusula Bilgi

Sistemine islemek,

e Kurallara uygun yazilmis 6grenci dilekgelerini alip isleme koymak ve

sonuglandirmak,

e Ogrenci ile ilgili duyurularin panolara asilmasini saglamak,

e Boliimlerle irtibata gecerek mezun durumda olan Ogrencilerin

listelerini almak, Ogrenci listelerinin ydnetim kuruluna girmesini

saglamak, alinan karar geregince &grenci gegici mezuniyet belgelerini

hazirlamak,

e Mezuniyet diplomalarinin hazirlanmasi i¢in yonetim kurulu karar

listelerini 6grenci isleri daire baskanligina gondermek,

e Egitim O0gretim yili baginda boliimde ders verecek Ogretim elemani

taleplerini ve acilacak dersleri bolimlerden talep etmek ve agilan derslerin

kontroliinii yapmak,

e Yillik faaliyet raporlar i¢in 6grenci sayilari, basari durumlari, disiplin

cezasi alan ve mezun sayisi gibi istatistiki bilgileri hazirlamak,

e Mesai saatlerine uyarak banko hizmetlerinin agik tutulmasini saglamak,

e Universitemiz akademik takvimi dikkate alinarak haftalik ders
programlari, ders gorevlendirmeleri ve smav programlarinin bolim|
baskanlarinca hazirlanmasini kontrol etmek, zamaninda ilan edilmesi ve
Ogretim elemanlarina dagitilmasini saglamak, Miidiirliik ve 6grenci isleri

daire bagkanligina bildirmek.
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Yetkileri e Ogrenci Isleri Bilgi Sistemi

ILETISIM iCINDE e Miidiir, Miidiir Yardimcilari, Yiiksekokul Sekreteri, Rektorlitk Ogrenci
Isleri Daire Baskanligi, Boliim Baskanlhigi, Miidiirliik birimleri, Ogretim

OLUNAN iyeleri.

BIRIMLER

27




11-AMAC ve HEDEFLER

A- idarenin Amag ve Hedefleri

2019-2023 Birim Stratejik Planinda belirlenen Amag¢ ve Hedefler dogrultusunda 2022
faaliyet yil1 6ncelikli hedefleri agagida belirtilmistir.

Stratejik Amaclar Stratejik Hedefler

eleman1  nitelik ve

A.l: Egitim Ogretim Kalitesinin Ulusal ve | H.1.1.  Ogretim
Uluslararas1 ~ Standartlara Uyumlu  Olarak [niceliginde iyilesme saglamak
Artirilmasi

H.1.2. Ulusal ve uluslararasi standartlara
uyumlu egitim ve Ogretim alanlarini ve
araclarini olusturmak

H.1.3. Ogrenciye ydnelik hizmetin nitelik ve
niceligini artirmak

A.2: Bilimsel Calismalarin Nicelik ve | H.2.1. Ulusal ve uluslararasi

Niteliginin Arttirilmasi dergilerdeki yayin sayisini
arttirmak

A.3: Kurumsallagmanin  Gelistirilmesi  ve | H.3.1.Merkezi mezun takip

Siirdiiriilmesi sisteminin kurulmasi

H.3.2. Oneri gelistirme sisteminin kurulmasi
ve memnuniyet anketleri diizenlenmesi

H.3.3. I¢ paydaslarin motivasyon ve
verimliliginin artirilmasi

A.4: Yiksekokulun Paydaglarina Sundugu H4.1. Y 6renin ekonomik

Hizmetleri Arttirarak Paydaslartyla Olan sorunlarimi  belirleyerek  gerekli
onlemleri alinmasinda rol oynamak

H.4.2. D1s paydaslarin yiiksekokul ile ilgili
memnuniyet diizeyinin arttirilmasi

Miskilerinin Gelistirilmesi

H.4.3.Yiksekokul sanayi is  birligini
geligtirmek

A5: Toplumsal Gelisimin ve Cevreye | H.5.1. Sosyal sorumluluk bilinci
kapsaminda programlar
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Duyarliligin Arttirilmast

diizenlemek

H.5.2. Bilgilendirici programlar diizenlemek

H.5.3. Sanatsal, kiiltirel ve sportif
faaliyetleri arttirmak

H.5.4. Yiiksekokul biinyesindeki g¢evre ve
enerji yonetim sistemlerini gelistirmek

H.5.5. Engelsiz kampiis olanaklar1 saglamak

H.5.6. Yesil kampiis olanaklar1 saglamak

A.6:  Yiksekokulun Ulusal ve

Uluslararast Taninirliginin Arttirilmasi

H.6.1.Yiiksekokul internet
sayfalart ve sosyal medya
platformlari araciligiyla
gercgeklestirilen tanitim

etkinliklerinin arttirilmasi

H.6.2.  Ortadgretim  kurumlarma  ve
Ogrencilerine yonelik yiiksekokul
tanitimlarini artirmak

H.6.3. Ogrenci topluluklarmin ulusal ve
uluslararas: etkinliklere katilimini saglamak

H.6.4. Diger yurtici {niversiteleri ile is
birligi anlagmalarini ve Ogrenci
hareketliligini arttirmak
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I11- FAALIYETLERE iLiSKiN BiLGi VE DEGERLENDIiRMELER

A- Mali Bilgiler

1. Biitce Uygulama Sonuglari

Tablo 9: Birim Biitce Giderleri Tablosu

01- Personel
Giderleri

02- Sos. Giiv.
Kur. D. Prim.
Giderleri

03- Mal ve
Hizmet Alim
Giderleri

05- Cari
Transferler

06- Sermaye
Giderleri

Toplam

KBO

3.385.600,39

480.911,29

44.000,00

3.910.511,68

Toplam
Odenek
Gonderme (y)
3.385.600,39

480.911,29

44.000,00

3.910.511,68

Kesin
Harcama(x)

3.385.600,39

480.816,65

43.531,52

3.909.948,56

Kalan
Odenek

94,64

468,48

563,12

Gergeklesme
Durumu

% (x*100)/y
%100

%99,98

%98,94

%99,99



2. Temel Mali Tablolara iliskin Aciklamalar

01 Memurlar tablosunda Yiiksekokulumuzda kadrolu olarak gorev yapan
personelin maas giderleri gosterilmistir.

02 Memurlar tablosunda Yiiksekokulumuzda kadrolu olarak goérev yapan
personelin emekli sandig1 aidatlar1 gdsterilmistir.

03 Tiiketime Yonelik Mal ve Malzeme Alimlar tablosunda Yiiksekokulumuzda
kirtasiye alimlari, temizlik giderleri, personel giyim giderleri gosterilmistir.

03. Hizmet Alimlar1 tablosunda Yiiksekokulumuzun posta ve telefon abone ve
kullanim giderleri gosterilmistir.

3. Mali Denetim Sonuglar

01 Ocak-31 Aralik 2022 tarihleri arasinda Yiiksekokulumuza tahsis edilen biitgeye iliskin
olarak yapilan mali harcamalarin tahakkuklar1 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve
Kontrol Kanunu c¢ercevesinde yapilmis olup, gerceklestirme gorevlisi ile harcama
yetkilisi tarafindan denetimleri yapilmustir. {lgili kanun hiikiimlerine uygun islemlerin
yapildig1 goriilmiustiir.

B- 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 sonuglari ve degerlendirmeler

b. Performans denetim sonuclar
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ili.  Stratejik Plan Degerlendirme Tablolart
iv.  Performans Bilgi Sisteminin Degerlendirilmesi

V.  Diger Hususlar
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IV- KURUMSAL KABILIYET VE KAPASITENIN DEGERLENDIRILMESI

Bu boliimde, orta ve uzun vadeli ama¢ ve hedeflere ulasilabilmesi siirecinde teskilat yapisi,
organizasyon yetenegi, teknolojik kapasite gibi unsurlar acisindan bir mevcut durum degerlendirmesi
yapilarak idarenin iistiin ve zayif yonlerine yer verilir.

A- Ustiinliikler

1- Yeniliklere acik, katilime1 ve iletisimi kolay bir yonetim anlayigina sahip olmasi
2- Giiglii orgiit yapisina sahip olmasi
3- Yerel Yonetimin okul faaliyetlerine siirekli desteginin olmasi

4- Geng, heyecanli, giiler yiizlii, yenilikg¢i, teknolojiyle barisik akademik kadroya
sahip olmasi

5- Mevcut programlarin sektdriin ara eleman ihtiyaclari gdz Oniine alinarak
belirlenmis olmasi ve talep géren programlar olmasi

6- Bolge meslek yiiksekokullar: arasinda yiiksek tercih edilme oranina sahip olmasi
7- Egitim amagh teknik gezilerin ve sportif-kiiltiirel faaliyetlerin yiliksekokulda
istenilen

seviyede olmasi
8- Ogrenciler ve dgretim elemanlar1 arasinda ¢ift yonlii iletisimin kurulabilmesi

9- Tercih eden 6grencilerin pratik yapabilmesi i¢in uygulama bahgesi, serasi, as¢ilik
mutfagi ve drama salonunun bulunmasi

10-  Ilcede dgrencilerin sosyal faaliyetlerini gerceklestirebilecegi kayak merkezi, spor
salonu, yiizme havuzu, hal1 saha ve kafeteryalarin bulunmasi

11-  Ogrencilerin arastirma egitim amach kullanabilecekleri kiitiiphane ve bilgisayar
laboratuvarina sahip olmasi

12- Okulun demirbas materyallerinin yeni olmast
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13-  Farkli ve ¢esitli disiplinlerde egitim verilmesi

14-  Ogrencilerin ikamet edebilecekleri Kredi Yurtlar Kurumu, dzel yurtlarin, apart ve
esyal1 dairelerin bulunmasi

15-  Calisanlar arasi iletisim ve koordinasyonun iist diizeyde olmasi

16-  Merkez kampiiste ¢ikan yemeklerin yerleskemize ulagmasi

17-  Egitimin Tiirk¢e olmasi

18-  Programlarin istihdam alanlariin okulun bulundugu ilgede mevcut olmasi

19-  Merkez kampiise yakin il¢elerden birinde bulunmasi

B- Zayifhiklar
1 Meslek liselerinden gelen Ogrencilerin burada da kolay gececeklerini
sanmalarindan dolayr ders c¢alisma ve mesleki yonden kendilerini gelistirme
motivasyonlarinin diisiik olmasi
2 Genel olarak yasanan biit¢e-kaynak yetersizliginin altyap:r ihtiyaglarinin
giderilmesi ic¢in hazirlanacak biitce rakamlarinda kesintiye gidilmesi halinde,
karsilasilacak maddi zorluklar nedeniyle Stratejik Hedeflerimize ulagsamama riski
3 Merkez yerleske ile yiiksekokul yerleskesinin standartlarinin farkli olmast
4 Yiiksekokulun her konuda ihtiyaglarinin fazla olmasi, buna karsilik bu
ithtiyaclarin giderilmesinde kullanilabilecek biitgenin yetersiz olmasi

S Yiiksekokulun teknik ve hizmet personelinin yetersiz olmasi
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V- ONERI VE TEDBIRLER

° Yiiksekokulumuz o6grencilerinin aldiklar1 egitimin geregi olarak bilgi ve
gorgiilerini artirmalari i¢in Onlisans ders programina bagli olarak yapilacak yurt i¢i
ve yurtdis1 gezilerin desteklenmesi,

° Ogretim elemanlarmin ve Yiiksekokul Altyapisinin akademik arastirma
fonundan etkin bi¢imde yararlanmalar1 saglanmasi,
° Akademik ve 1idari personelin mesleki yeterliliklerini yurtiginde ve

yurtdisinda diizenlenecek egitim programlari ile gelistirilmesi.
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iC KONTROL GUVENCE BEYANI

Harcama yetkilisi olarak gorev ve yetkilerim cergevesinde;

Harcama birimimizce gerceklestirilen is ve islemlerin idarenin amag¢ ve hedeflerine, iyi mali
yonetim 1ilkelerine, kontrol diizenlemelerine ve mevzuata uygun bir sekilde gergeklestirildigini,
birimimize biitge ile tahsis edilmis kaynaklarin planlanmis amaclar dogrultusunda etkili, ekonomik ve
verimli bir sekilde kullanildigini, birimimizde i¢ kontrol sisteminin yeterli ve makul giivenceyi

sagladigini bildiririm.

Bu giivence, harcama yetkilisi olarak sahip oldugum bilgi ve degerlendirmeler, yonetim bilgi
sistemleri, i¢ kontrol sistemi degerlendirme raporlari, izleme ve degerlendirme raporlar ile denetim

raporlarina dayanmaktadir.

Bu raporda yer alan bilgilerin giivenilir, tam ve dogru oldugunu beyan ederim. 30.01.2023/Denizli

Dog. Dr. Selim PARLAZ

Yiksekokul Mudiri
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