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SUNUS:

Diinyada son yillarda yonetim anlayisinda yasanan gelismeler dogrultusunda, geleneksel
kamu yonetimi anlayisi yerini strateji ve bu stratejilere dayali politikalar odakli, amag ve hedef
eksenli faaliyetleri iceren yeni bir kamu yonetimi yaklagimina birakmistir. Yonetimde rekabet
edebilmek i¢in; Diinya’da meydana gelen gelismeler mutlaka takip edilmelidir. Ayrica, kamu
kurum ve kuruluslar1 planlamalar yapmali, zayif ve iistiin yanlarini belirlemelidirler.

Modern kamu yonetimi anlayisinda; problemler 6nceden belirlenmeye, bu g¢ercevede
vizyon olusturmaya ve strateji gelistirmeye ¢alisilmaktadir. Kamu Mali Yonetim Reformu Siireci
ile birlikte kamuda “Stratejik Planlama” donemi baslamistir. Bu siireci stratejik planlama,
performans esash biitceleme ilkeleri, mali saydamlik ve hesap verme sorumlulugu unsurlariyla
ifade edebiliriz.

5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanununun yiiriirliige girmesi, Ulkemizde
benimsenen yeni kamu yonetimi anlayisinin en Onemli gostergesidir. Bu kanunun onemli
yeniliklerinden birisi de, kamu idarelerine “Faaliyet Raporlar1’” hazirlanma mecburiyeti
getirmesidir. Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununun 41. maddesinde; biit¢eyle 6denek
tahsis edilen harcama birimlerinin {ist yoneticileri tarafindan her yil faaliyet raporlar1 hazirlanmast
ongoriilmektedir. Boylece kamu hizmetlerini yliriitenlerin daha fazla sorumluluk iistlenmeleri,
kamu idarelerinin performanslarinin artmasi, yasama denetiminin daha etkin yerine getirilmesi
hedeflenmektedir. Sonucta faaliyet raporlari, kamu kurum ve kuruluslarinda saydamligin ve hesap
verilebilirligin de bir araci olacaktir. Kamu idareleri; amaglarini, hedeflerini ve faaliyetlerinin
sonuglarin1 “faaliyet raporlar1” sayesinde kamuoyu ile paylasarak toplumun bilgilendirilmesi
stireci de tesis edilmis olacaktir.

Kamu yonetimindeki bu yeni anlayis ve yaklasimlar, kamu idarelerinin yapmakta olduklar:
ve yapacaklar1 her tiirlii faaliyetin bir plan dahilinde gerceklestirilmesini 6ngdérmektedir. Bu
noktada ise Stratejik Planlama yaklasimi 6ne ¢ikmaktadir. Kamu idarelerinin Stratejik Planlamayz;
vatandaglara sunduklar1 hizmetleri planli bir sekilde gerceklestirme, politika gelistirme ve bu
politikalar1 da is programlar1 ve biitgeye dayandirmada ve nihai olarak biitiin uygulamalarin
izlenmesi ve degerlendirilmesinde bir ara¢ olarak benimsemeleri gerektigi ifade
edilebilir.Universitemizde bu yeni siiregte belirlenecek takvim uyarinca stratejik plan hazirlama
calismalarina baglanmistir. Universitemizin stratejik planlama calismalarina 6n hazirlik
mahiyetinde olmak iizere bu siiregle baglantili olarak 2018 mali yilina ait Yiiksekokulumuz
faaliyet sonuglarini gosteren “Birim Faaliyet Raporu” hazirlanmistir.

Dr.Ogr.Uyesi. Bedrettin KOLAC

Miidiir Vekili



l. GENEL BILGILER

BiRIMIN KISA TARTHCESI

Diyarbakir Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu, 2013-2014 6gretim yilinda Diyarbakir
Meslek Yiiksekokulu’nun Diyarbakir Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu, Diyarbakir Teknik
Bilimler Meslek Yiiksekokulu, Diyarbakir Tarim Meslek Yiiksekokulu olarak ii¢ ayr1t Meslek
Yiiksekokuluna ayrilmasi sonucu ilk 6grencilerini almaya baslamistir.

Okulumuz, su an itibariyle 6 boliim, 6 program, 1175 6grencisi ile egitim ve dgretimine
devam etmektedir. Ulkemiz ve bélgemiz igin ihtiya¢ duyulan nitelikli ara insan giiciinii en iyi
sekilde yetistirmek i¢in gerekli olan biitiin unsurlari blinyesinde barindiran okulumuz, her gecen
y1l daha da biiyiiyerek gelisimini stirdiirmektedir.

Yiiksekokulumuz boliimlerinde ¢agin gerektirdigi nitelikte egitim-6gretim faaliyetlerinin
yiirtitiilmesi i¢in tam donanimli 9 sinif, 2 adet bilgisayar laboratuvari, 1 adet uygulama mutfagi, 1
adet amfi, 1 adet konferans salonu mevcuttur.

Dicle Universitesi, mesleki egitim siirecinin baslangicindan beri, Sosyal Bilimler Meslek
Yiiksekokulu egitim ve dgretim siirecini verimli bir sekilde degerlendirmektedir. Mesleki egitim
konusundan baglayarak bir¢ok girisimde bulunulmus; eylem planlari hazirlanmis, ¢alisma gruplari
kurulmustur. Bu dogrultuda; Mevlana, Erasmus, Bologna, Farabi gibi egitim programlarinin temel
egitim politikalarindan yararlanilmstir.

Ote yandan, 2018 yili itibariyle rekabetci ve dinamik bir bilgiye dayali mesleki egitim
hedefi dogrultusunda, egitime 6nemli bir yer atfedilmis; genel ve mesleki egitimde bazi dlgiitler
belirlenmis, yasam boyu Ogrenimin daha kolay, erisilebilir bir cergeveye yerlestirilmesi
Ongorilmistiir.



A. Misyon, Vizyon ve Egitim Politikamiz
Misyon

Azami diizeyde bilimsel ve mesleki beceriye sahip; ulusal ve uluslararasi nitelikte bilim ve
teknolojiyi benimsemis; bu dogrultuda sosyal, kiiltiirel ve ekonomik anlamda bulundugu bolgeye
ve tilkemize katkilar saglayan isgiicii ve bireyler yetistirmek.

Vizyon

Bu vizyona ulagmak i¢in; 6grencilerimizi mevcut 6gretim kadromuz ile ¢agdas bilgi ve
teknoloji ile donatmak; onlar1 girisimci, tiretken, sorgulayan, rekabetc¢i, ulusal ve uluslararasi
diizeyde mesleki bilgi ve beceriye sahip bireyler olarak yetistirmek ve sanayi paydaslarimizla
bulusturmak.

Mesleki Egitim Politikasi

Dicle Universitesi, mesleki egitim siirecinin baglangicindan beri, Sosyal Bilimler Meslek Yiiksek
okulu egitim ve ogretim siirecini verimli bir sekilde degerlendirmektedir; Mesleki egitim
konusundan baslayarak bir¢ok girisimde bulunulmus; eylem planlari hazirlanmis, ¢alisma gruplari
kurulmustur. Bu dogrultuda, Mevlana, Erasmus, Bologna, Farabi gibi egitim programlarinin temel
egitim politikalarindan yararlanilmigtir.

Bu cergevede, asagidaki konularda destek saglanmaktadir:

e Mesleki Egitimle Mevlana, Erasmus, Bologna, Farabi programlari sayesinde, Universteler
arasindaki igbirlikleri saglama;

Yurtdisinda egitim gérmek iizere degisim programlari ve firsatlari,

Yenilik¢i 6grenme ve 6gretim projeleri,

Akademik ve profesyonel egitim olanaklari,

Egitimde yeni teknolojiler ve mesleki kalifikasyonlarin uluslararasi tanitim ¢aligmalari,
Yenilige agik olma ve siirekli yeni hedeflere ilerlemeyi ilke olarak benimseme,
Teknolojiye ve Stratejiye yonelik anlayisin benimsenmesi ve uygulanmasi,

Katilimci ve seffaf yonetim anlayisi ile elestiriye agik olma,

Kaynaklar1 ekonomik, etkin ve verimli kullanmay1 benimseme,

Akademik ve bilimsel ¢aligmalarda 6ncii olmay1 betimleme,

Hakkaniyetten ve adaletten yana yansiz davranmay1 benimseme,

Insan haklarma ve 6zgiirliiklerine sayg1 gosterme,

Kaliteli egitimi ilke olarak benimseme,

Toplumsal ve kiiltiirel degerleri i¢sellestirme,

Emege sayg1 gosterip ve liyakate deger verme,

Farkliliklar1 ve ¢ok kiiltiirliiliigli bir zenginlik olarak benimseme;
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1.Diyarbakir Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu Organizasyon Semasi

R p—

YUKSEKOKUL
KURULU

Ozel Kalem

YUKSEKOKUL

MUDUR YARDIMCISI
(Egitim-Ogretim Isleri)

YONETIM KURULU

MUDUR YARDIMCISI

(idari ve Mali isler)
!
BOLUMLER YUKSEKOKUL SEKRETERI
Muhasebe ve Vergi Yonetim ve Bolim Ogrencilsleri
Uygulamalari Organizasyon Sekreteri Birimi

Otel Lokanta ve Cocuk Bakimi ve
Ikram Hizmetleri Genglik
Uygulamalt Dis Ticaret

Ingilizce ve

Personel Isleri

Tahakkuk ve Satin

Birimi Alma Birimi
Yardime1 Taginir ve Kayit
Hizmetler Birimi Kontrol Birimi

Giivenlik Birimi

Teknik Hizmetler
Birimi

Staj ve Mezuniyet Komisyonlarimiz




B. Yetki, Gorev ve Sorumluluklar

1 Miidiir Gorev / is Tanim Formu

Gorev / Isin Kisa Tanim

Ilgili Mevzuat cercevesinde, Dicle Universitesi iist ydnetimi tarafindan belirlenen vizyon, misyon,
amag ve ilkeler dogrultusunda; Yiiksekokulun vizyon ve misyonunu gergeklestirmek igin, egitim 6gretimin
ve idari islerin etkinlik, verimlilik ve etik ilkelerine goére planlanmasi, orgiitlenmesi, yonlendirilmesi,
koordine edilmesi, kararlar alinmas1 ve denetlenmesi.

Gorev/is Yetki Ve Sorumluluklar

* 2547 sayil Yiiksekdgretim Kanununda verilen gorevleri yapmak.

* Yonetim fonksiyonlarini (Planlama, orgiitleme, yoneltme, koordinasyon, karar verme ve denetim)
kullanarak Yiiksekokulun etkin, verimli ve uyumlu bir bigimde ¢alismasini saglamak.

«  Yiiksekokulu iist diizeyde ve Universite Senatosunda temsil etmek.

*  Yiiksekokul Kuruluna, Yiiksekokul Yoénetim Kuruluna, Disiplin Kuruluna ve Akademik Kurula
basgkanlik etmek ve kurullarda alinan kararlarin uygulanmasini saglamak.

*  Yiiksekokul faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati siirekli takip etmek.

*  Yiiksekokul akademik ve idari personelinin faaliyetlerini Kanunlar ve Yonetmelikler ¢cergevesinde
yerine getirmesini saglamak.

*  Yiiksekokul teskilat, gorev, yetki ve sorumluluklar ile ¢galigma usul ve esaslarini diizenlemek.

« Gerek Yiiksekokul birimleri arasinda, gerekse Universitenin diger birimleriyle esgiidiimii ve
koordinasyonu saglayarak bir diizen i¢inde ¢alisilmasini saglamak.

«  Egitim-Ogretim y1l1 basinda Akademik Kurul toplantis1 yapmak.

*  Yiiksekokulun misyon ve vizyonunu belirlemek, tiim akademik ve idari personel ile paylasmak ve
gerceklesmesi i¢in onlart motive etmek.

«  Universitenin Stratejik Planina uygun Yiiksekokul Stratejik Plamini hazirlatmak; stratejik planla
ilgili gerekli is ve islemlerin yapilmasini saglamak.

*  Yiiksekokulun yillik performans programina iligkin istatistiki bilgilerin ve yillik faaliyet
raporlariin hazirlanarak ilgili yerlere bildirilmesini saglamak.

*  Yiiksekokul personelinin is analizine uygun ¢alistirilmasini saglamak ve i analizinde gerekli olan
giincellemeleri 6 ayda bir yapmak/gézden gecirmek.

*  Yiiksekokulun kalite gelistirme ¢aligmalarinin diizenli bir bigimde ylriitiilmesini saglamak.

*  Yiksekokuldaki boliimlerin akredite edilmesi i¢in gerekli caligmalarin yapilmasimi ve
yliritiilmesini saglamak.

*  Dis paydaslarla etkili bir iletisim ve isbirligi i¢inde, Universite-Sanayi-Kent isbirligi ile projeler
iiretilmesini tesvik etmek.

* Paydaslarin memnuniyetine yonelik ¢aligmalar yapilmasimi saglamak ve takip etmek.

* Yiiksekokulda mezun takip sistemi olusturulmasini ve mezunlarla siki bir isbirligi iginde
olunmasini saglamak.

*  Yiiksekokulun akademik ve idari personelini denetlemek ve ilgili konularda direktifler vermek.
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Her yi1l Yiiksekokul biitgesinin gerekceleri ile birlikte hazirlanmasini, Rektorlikk makamina
sunulmasini ve uygulanmasini saglamak.

Yiiksekokulun akademik ve idari kadro ihtiyaglarin1 planlamak ve Rektorlilk Makamina sunmak.
Yiiksekokulda egitim-6gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglamak.

Yiiksekokulun Egitim-Ogretim sistemiyle ilgili sorunlarmi tespit etmek, ¢dziime kavusturmak,
gerektiginde Rektorliige iletmek.

Egitim-6gretime iliskin son gelismeleri takip etmek ve Yiiksekokulda uygulanmasini saglamak.
Yiiksekokulun bilgisayar ihtiyaglarini belirlemek ve Rektorliik makamina sunmak.

Yiiksekokulda ¢dziilemeyen arizalarin Yapi Isleri Daire Bagkanligina bildirilmesini saglamak.
Yiiksekokul Bilgi Sistemini (Yiiksekokul sayilari, akademik performans, danismanlik ve anket
yazilimlar1) olugturmak ve aktif olarak ¢alistirilmasini ve giincel tutulmasini saglamak.
Ogrencilere gerekli sosyal hizmetleri sunmak ve katilimlarini tesvik etmek.

Yiiksekokulun 6grenci katilimli bilimsel faaliyetler yapilmasini tesvik etmek.

Yiiksekokul biinyesinde 6grenci proje yarigsmalar1 diizenletmek.

Yiiksekokulun tanitiminin yapilmasini saglamak, giincel tanitim kitapgigi ve brostirii hazirlatmak.
Yiiksekokul hizmetlerinin etkili, verimli ve siiratli bir sekilde sunulmasini saglamak.

Akademik ve idari personel igin ihtiya¢ duyulan alanlarda kurs, seminer gibi etkinlikler
diizenleyerek; Yiiksekokulun siirekli 6grenen bir organizasyon haline gelmesini saglamak.
Yiiksekokul aragtirma projelerinin diizenli olarak hazirlanmasin ve siirdiiriilmesini saglamak.
Yiiksekokulun fiziki donanimui ile insan kaynaklarinin verimli olarak kullanilmasini saglamak.
Tasirlarin etkili, ekonomik, verimli ve hukuka uygun olarak edinilmesini, kullanilmasini ve
muhafazasini; kontrollerinin yapilmasini, tagiir kayit ve kontrol yetkilisi vasitasiyla kayitlarinin
saydam bir sekilde tutulmasini ve hazirlanan Yonetim Hesabinin verilmesini saglamak.
Yiiksekokulda gerekli giivenlik ve engellilerle ilgili tedbirlerin alinmasini saglamak.

Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin, mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim ve talimatlarina
uygun olarak yiriitilmesini saglamak.

Yiiksekokul faaliyetlerine iliskin, yonetmelik ve yonergeler hazirlatmak ve Rektorliige sunmak.
Yiiksekokul akademik ve idari personelinin yillik izin, sihhi izin, emeklilik, rapor vb. islemlerin
isleri aksatmayacak sekilde yapilmasini saglamak.

Yiiksekokulun internet sayfasinin diizenlenmesini ve giincellenmesini saglamak.

Yiiksekokula hibe yoluyla verilen malzemelerin kayit altina alinmasini saglamak.

Yiiksekokulun her tiirlii satin alma ve ayniyat islemlerinin yerine getirilmesini saglamak.

Temsil, yonetme, personel se¢imi, imza, harcama vb. yetkilerini Yiiksekokulun ¢ikarlarini ve
menfaatini gdzeterek kullanmak.

Kanun ve Yonetmelikleri ihlal eden, yasaklara aykiri olumsuz fiil ve davranislarda bulunan
personel ve dgrenciler hakkinda Disiplin Yonetmeligi (hiikiimleri) geregince disiplin sorusturmast
acmak ve sonucunu Rektorliige bildirmek.

Her Egitim-Ogretim y1l1 sonunda ve istendiginde Yiiksekokuldaki ¢alismalar, Yiiksekokulun genel
durumu ve isleyisi hakkinda Rektore rapor vermek.

Yiiksekokulun sorumlulugunda olan biitiin biiro makine techizati ve tasinirlarin her tiirlii hasara
kars1 korunmasi igin gerekli tedbirleri almak. Yiiksekokuldaki mevcut arag, gere¢ ve her tiirli
malzemenin verimli ve ekonomik kullanilmasini saglamak.

Rektdriin gorev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapmak.

Midiir, gorevleri ve yaptig tiim ig/islemlerden dolay1 Rektore karst sorumludur.
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Ozel Kalem Gérev / Is Tanmimi Formu

Gorev / Isin Kisa Tanim

Midiirligiin sekreterlik hizmetlerinin etkin ve verimli bir sekilde yerine getirilmesi.

Gorev/is Yetki Ve Sorumluluklar

*  Miidirliigiin sekreterlik hizmetlerini (telefon aktarma, not alma, randevu ayarlama vb.) yapmak.

*  Miidiiriin telefon goriismelerini ve randevularini diizenleyerek giinliik is takibini yapmak.

e s akigindaki giinliik acil yazilara iliskin Miidiirii bilgilendirmek.

» Telefon konusmalarinda son derece kibar ve saygili bir ses tonu kullanmaya dikkat etmek,
konusmalarin kisa olmasina, kars1 tarafa sdylenmesi gerekenleri veya sdylenebilecekleri
s0ylemek ve uzun siire telefonu mesgul etmemek.

*  Miidiir odasina ilgisiz ya da uygun olmayan kisilerin girmesini engellemek, Miidiir olmadig1
zamanlarda odanin kilitli tutulmasini saglamak.

*  Miidiirligiin giinliik yazismalarin1 yapmak, takip etmek, iglemi bittikten sonra dosyalamak.

*  Miidiirliige gelen evrak, faks ve notlarin aninda ilgililere ulastirilmasini saglamak.

» Islak imzadan gelen yazilar ilgililere dagitmak ve takibini yapmak.

*  Yapilacak toplantilar1 personele duyurmak.

* Senato, Yiiksekokul Kurulu, Yiiksekokul Ydnetim Kurulu ve Disiplin Kurulu gibi 6nemli
toplantilarin giin ve saatini Miidiire hatirlatmak.

*  Miidiirliige ait telefon ve faks cihazinin ekonomik kullanilmasina 6zen gostermek.

* (Calisma biirosunun siirekli temiz ve diizenli tutulmasini saglamak.

*  Yiirtrliikteki mevzuata ve EBYS sitemine uygun kurum i¢i ve kurum dis1 gerekli yazismalar
hazirlayarak imza ve onaya sunmak.

*  Yiiksekokul Kurulu ve Yonetim Kurulu iiyelerinin se¢imi ve atanmalart ile ilgili yazismalari
yapmak ve gorev siirelerini takip etmek.

*  Kurullar (Akademik Kurul, Yiiksekokul Kurulu, Y&netim Kurulu, Disiplin Kurulu) ile ilgili her
tiirlii yazismalar1 yapmak.

+ Miidirlige ve Miidiire ait 6zel ve kurumsal dosyalar tutmak, arsivlemek ve muhafaza etmek.

*  Miidiire ait 6zel ya da gizli yazilar diizenlemek, davetiye, tebrik kart1 gibi taleplerini hazirlayarak
zamaninda ilgililere ulagmasini saglamak.

*  Miidiiriin ihtiya¢ duydugu arag-gerec¢ ve diger malzemeyi tespit ederek teminini saglamak.

*  Miidiirliige gelen misafirleri, goriisme taleplerine gore, gerekirse diger ilgililere yonlendirerek,
Miidiiriin zamanini iyi kullanmasina yardimci olmak. gériisme baslayana kadar agirlamak,
goriismeler esnasinda ve diger zamanlarda istenen ikramlarin yapilmasi/yaptirilmasini saglamak.

*  Miidiir makam odasinin temizligini takip etmek ve Sosyal problemlerini ilgililere iletmek.

+  Universite igerisinde ve sehirde uygulanan protokol listelerini ve telefon rehberlerini takip ederek,
bunlarin siirekli giincel kalmasini saglamak.

« Is hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacagi esaslara gore yardimci olmak.

» Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, sekilde yerine getirmek.

* Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makine teghizati ve taginirlarin her tiirlii hasara karsi
korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak. Sorumlulugundaki mevcut arag, gereg ve her tiirlii
malzemenin yerinde ve ekonomik kullanilmasini saglamak.
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* (Calisma odasinda tehlikeli olabilecek ocak, 1sitici, ¢ay makinesi vb. cihazlar1 kullanmamak,
mesai bitiminde bilgisayar, yazici vb. elektronik aletleri kontrol etmek, kap1 ve pencerelerin
kapal1 tutulmasini saglayarak gerekli giivenlik tedbirlerini almak.

* Hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek.

»  FEtik kurallarina uymak.

*  Yiiksekokulun varliklari ile kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak.

* Savurganliktan kaginmak, gizlilige riayet etmek.

» Zaman cizelgesine ve kilik-kiyafet yonetmeligine uymak.

*  Yiiksekokul Sekreterinin ve Miidiiriin gérev alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapmak.

«  Ozel Kalem Sekreteri, gérevinden dolay1 Yiiksekokul Sekreterine ve Miidiire kars: sorumludur.

*  Gerekli goriilmesi halinde, Miidiiriin ziyaretcilerini giinliik olarak bir deftere ad, tarih ve saat
belirterek not etmek, ayrica telefonla arayanlar1 ayn1 sekilde kaydetmek.

* Telefon goriismelerinde, ziyaretlerde kars1 tarafa gereksiz bilgilerin verilmesinden kaginmak,

*  Miidiir makam odasinin temizligini takip etmek ve Sosyal problemlerini ilgililere iletmek.

«  Universite igerisinde ve sehirde uygulanan protokol listelerini ve telefon rehberlerini takip ederek,
bunlarin siirekli giincel kalmasini saglamak.

« Is hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacagi esaslara gore yardime olmak.

* Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, sekilde yerine getirmek.

* Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makine techizati ve taginirlarin her tiirlii hasara karsi
korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak. Sorumlulugundaki mevcut arag, gereg ve her tiirlii
malzemenin yerinde ve ekonomik kullanilmasini saglamak.

* (Calisma odasinda tehlikeli olabilecek ocak, 1sitici, ¢cay makinesi vb. cihazlar1 kullanmamak,
mesai bitiminde bilgisayar, yazici vb. elektronik aletleri kontrol etmek, kap1 ve pencerelerin
kapal1 tutulmasini saglayarak gerekli giivenlik tedbirlerini almak.

* Hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek.

*  Etik kurallarina uymak.

» Savurganliktan kaginmak, gizlilige riayet etmek.

* Zaman gizelgesine ve kilik-kiyafet yonetmeligine uymak.

*  Yiiksekokul Sekreterinin ve Miidiiriin gérev alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapmak.

Yiiksekokul Kurulu Gérev / is Tanimi Formu

Gorev / Isin Kisa Tanim

Yiiksekokul Kurulu, Miidiiriin bagkanliginda, Miidiir Yardimcilar1 ve okulu olusturan boliim veya
Ana Bilim Dali Bagkanlarindan olusur. Yiiksekokul Kurulu olagan toplantilarini her yariyil basinda ve
sonunda yapar. Midiir gerekli gérdiigii hallerde Yiiksekokul Kurulunu toplantiya ¢agirir.

Gorev/is Yetki Ve Sorumluluklar

e 2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu’nda belirtilen gorevleri yapmak.
Yiiksekokulun egitim-6gretim, bilimsel arastirma, yayim faaliyetleriyle ilgili esaslarin
belirlenmesi, programlanmasi, planlanmasi ile ilgili kararlar almak.

e Yiiksekokul Yonetim Kuruluna iiye segmek.
Yiksekokul isleyisine iliskin taslak ¢alismalari ve yonergeleri goriisiip Rektorliige sunulmak
iizere karara baglamak.
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Yiiksekokul boliimlerine ait egitim-6gretim planlarini goriismek, Senatoya sunulmak iizere karara
baglamak.

Her donem okutulacak derslerin belirlenmesi ve ders dagilimlarini yapmak.

OSYM Baskanlig tarafindan almacak dgrencilerle ilgili yurt igi ve yurt dis1 kontenjanlart
belirlemek.

Erasmus Degisim Programy/ikili Anlagmalar kapsaminda yurt digina giden dgrencilerin alacaklart
derslerin eslestirilmelerini, basar1 notlarin1 goriismek ve karara baglamak.

Boliim agma/kapatma tekliflerini goriismek ve Senatoya sunulmak {izere karara baglamak
Sec¢meli derslerin agilma 6nerilerin degerlendirerek, kontenjanlar ve iist limitleri belirlenmek.
Kanun ve yonetmeliklerle verilen diger gorevleri yapmak.

Derslerin Subelere boliinmesine veya derslerin birlestirilmesine iligkin kararlar almak.

Yiiksekokul Yonetim Kurulu Goérev / is Taninm Formu

Gorev / Isin Kisa Tanim

Yiksekokul Yonetim Kurulu, Miidiiriin baskanliginda, Miidiir Yardimcilar1 ve Miidiirce

gosterilecek alt1 aday arasindan Yiiksekokul Kurulu’nun ii¢ yil i¢in segecegi li¢ 6gretim iiyesinden olusur.
Yiiksekokul Yonetim Kurulu, idari faaliyetlerde Miidiire yardimci bir akademik organdir.
Yiksekokul Yonetim Kurulu, Miidiiriin ¢agris1 lizerine toplanir.

Gorev/is Yetki Ve Sorumluluklar

2547 sayil Yiiksekdgretim Kanunu’nda belirtilen gorevleri yapmak.

Gerekli gordiigii hallerde gegici ¢aligma gruplari, egitim-6gretim koordinatérliikleri kurmak ve
bunlarin gérevlerini diizenlemek.

Yiiksekokul Kurulu’nun kararlari ile belirledigi esaslarin uygulanmasinda Miidiire yardim etmek.
Yiiksekokulun egitim-6gretim, plan ve programlari ile akademik takvimin uygulanmasini
saglamak.

Yiiksekokulun yatirim, program ve biitge tasarisini hazirlamak.

2547 sayili Kanun’un ilgili maddeleri (35, 39 ve 40’1nc1 maddeleri) kapsaminda 6gretim
elemanlarinin egitim-6gretim, akademik ve bilimsel arastirma amagh gorevlendirmeleri ile
degisim programlar1 kapsamindaki goérevlendirmelerini yapmak.

Doktor Ogretim Uyesi kadrosunda gérev yapan akademik personelden gorev siiresi dolanlarin
yeniden atanmalarin1 gériismek ve karara baglamak.

Doktor Ogretim Uyesi kadrosuna ilk defa atanacaklarmn jiiri raporlarim goriismek ve karara
baglamak.

Yiiksekokul biinyesinde calisan 6gretim elemanlarinin Universite birimlerine ders
gorevlendirmelerini yapmak.

Arastirma Gorevlilerinden 2547 sayili Kanun’un 50/d ve 33/a bendi geregince gorev siiresi
dolanlarin durumlarini gériismek ve karara baglamak.

Ogretim Gorevlilerinin gorev siiresi dolanlarin durumlarini gériismek ve karara baglamak.
Yiiksekokulumuzda dersleri yiiriitecek 6gretim elemanlarinin gorevlendirilmelerini yapmak.
Yiiksekokul disindan dersleri yiiriitecek 6gretim elemanlarmin gorevlendirilmelerini yapmak.
Egitim 6gretim faaliyetlerinin diizenli yiiriitiilmesi i¢in gerekli komisyonlar1 belirlemek.
Erasmus+ programi ile yurt disina idari personelin gérevlendirilmesi ile ilgili karar almak.
Fazla mesaiye kalacak idari personeli belirlemek.

Ogretim elemanlarmin mazeretleri nedeniyle yapamadiklar1 derslerin telafi programlarimi karara
baglamak.
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Komisyon tarafindan hazirlanan stratejik plani goriismek ve karara baglamak.

Kalite calismalarini degerlendirmek ve bu konuda kararlar almak.

Egitim-6gretim y1li iginde derse giren 6gretim elemani degisikliklerinin yapilmasini goriismek ve
karara baglamak.

Boliim Bagkanliklarindan gelen bitirme tezi danigman-6grenci dagilimlarini goriismek ve karara
baglamak.

Ders kapsaminda (Sosyal gezi) arag taleplerini Rektorliige bildirmek ve gerekli izinlerin
almmasini saglamak.

Ogrencilerin Sosyal gezi gorevlendirmelerini yapmak.

Mazeret sinavina girecek dgrencilerin ilgili komisyonca incelenen raporlarini goriismek ve karara
baglamak.

Ogrencilerin otomasyon sistemine girilemeyen notlarimn girilebilmesi veya yanls girilen notlarin
diizeltilmesi i¢in karar almak.

Yatay gecisle alinacak dgrencilerin kontenjanlarini belirlemek.

Yatay Gegisle gelen dgrencilerin bagvurularinin degerlendirildigi Egitim Ogretim Komisyonunun
raporlarimi goriismek ve karar almak.

Yatay/Dikey gecis ile gelen 6grencilerin muafiyet ve intibaklarini goriismek ve karar almak.
Farkli iiniversitelerin yaz okulundan ders alacak 6grencilerin ders eslestirmeleriyle ilgili
komisyon raporlarini goriismek ve karar almak.

Farkli tiniversitelerin yaz okulundan ders alan 6grencilerin notlarina iliskin karar almak.

Ozel 6grenci statiisiinde giden/gelen dgrencilerin alacag derslere iliskin karar almak.

Af kapsamindan faydalanarak donen 6grencilerin kabulii ile ilgili islemlere iliskin karar almak.
Kismi zamanli (part-time) olarak calisacak 6grencilerin belirlenmesine yonelik karar almak.
Yemek yardimi alacak 6grencilerin belirlenmesine yonelik karar almak.

Akademik takvimde belirtilen siire igerisinde 6grencilerin ders ekleme/¢ikarma islemleri
hakkinda karar almak.

Tek ders sinavina girecek 6grencilerle ilgili kararlar almak.

Tek ders sinavi sonucunda notlarinin otomasyon sistemine girilmesini karara baglamak.
Derslerin subelere boliinmesine veya derslerin birlestirilmesine iligkin kararlar almak.

Ikinci Ogretimde kayitl1, basar1 durumlarina gére yiizde on (%10)’a giren 6grencilere iliskin karar
almak.

Yabanci uyruklu 6grencilere dil seviyelerine gore izin verilmesine iliskin karar almak.

Ogrenci kayit dondurma/actirma/sildirme islemlerine iliskin karar almak.

Yabanci dil hazirlik programindan ayrilmak isteyen dgrencilerin dilekgelerini goriigmek.

Cift Anadal/Yandal Programlarina alinacak 6grenci kontenjanlarini belirlemek.

Boliim Kurul karar ile gelen Cift Anadal/Yandal 6grencilerinin se¢mis oldugu dersleri goriismek
ve karara baglamak.

Boliim Baskanliklarindan Boliim Kurulu karar ile gelen mezuniyetlerle ilgili islemler hakkinda
karar almak.

Mevlana Degisim Programi kapsaminda yurt digina giden dgrencilerin alacaklari derslerin
eslestirilmelerini, basar1 notlarini goriismek ve karara baglamak.

Farabi Degisim Programi kapsaminda yurt i¢inde diger tiniversitelere giden 6grencilerin ders
eslestirmelerini, basar1 durumlarini, notlarin1 gériismek ve karara baglamak.

Farabi Degisim Programi kapsaminda Yiiksekokula gelen 6grencilerin kabuliine ve 6grencilerin
notlariin otomasyon sistemine iglenmesine iligskin karar almak.

Midiiriin, Yiiksekokul yonetimi ile ilgili olarak getirecegi biitiin islerde karar almak.

Kanun ve yonetmeliklerle verilen diger gorevleri yapmak.
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Miidiir Yardimcis1 Gorev(Egitim Ve Ogretim Isler) / Is Tanimi Formu
Gorev / Isin Kisa Tanim

Ilgili Mevzuat cercevesinde, Dicle Universitesi {ist ydnetimi tarafindan belirlenen vizyon, misyon,
amag ve ilkeler dogrultusunda; Yiiksekokulun vizyon ve misyonunu gergeklestirmek i¢in egitim 6gretimin
ve idari islerin etkinlik, verimlilik ve etik ilkelerine gore planlanmasi, Srgiitlenmesi, yonlendirilmesi,
koordine edilmesi, kararlar alinmasi ve denetlenmesi.

Gorev/is Yetki Ve Sorumluluklar

2547 sayil1 Yiiksekdgretim Kanunu’nda verilen gorevleri yapmak.

e Yonetim fonksiyonlarini (Planlama, drgiitleme, yoneltme, koordinasyon, karar verme ve denetim)
kullanarak Yiiksekokulun etkin, verimli ve uyumlu bir bigimde ¢aligmasini saglamak i¢in Miidiire
yardimci olmak.

e Birimin tiim sevk ve idaresinde Miidiire birinci derecede yardimei olmak.

e  Miidiiriin gorevi basinda bulunmadig1 zamanlarda Yiiksekokulu iist diizeyde temsil etmek ve
Universite Senatosuna katilmak.

e Miidiiriin gérevi basinda bulunmadig1 zamanlarda Yiiksekokul Kurullarina ve Yiiksekokul
Yonetim Kurullarina baskanlik etmek.

e  Miidiiriin katilamadigi durumlarda dig paydaslarla ilgili toplantilarda Yiiksekokulu temsil etmek

e Yiiksekokulda egitim-6gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglamak.

e Yiiksekokul da egitim-6gretim faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati siirekli takip etmek.

e Yiiksekokul faaliyetlerine iliskin, eger gerekiyorsa, yonetmelik ve yonergeler hazirlama
hususunda Miidiire yardimci olmak.

e Yiiksekokulun egitim-6gretim sistemiyle ilgili sorunlarin tespit edilmesinde ve ¢6ziime
kavusturulmasinda Miidiire yardimci olmak.

e Egitim-0gretime iliskin diinyadaki ve Tiirkiye’deki son gelismeleri takip etmek ve Yiiksekokulda
uygulanmasinda Miidiire yardimci olmak.

e Egitim-0gretim ve arastirmalarla ilgili politikalar ve stratejiler gelistirilmesinde Miidiire goriis
bildirmek.

e Yiiksekokuldaki boliimlerin akredite edilmesi i¢in gerekli ¢aligmalarin yapilmasinda Miidiire
yardimci olmak.

o Yiiksekokuldaki boliimlerin akredite edilmesi icin gelen akreditasyon ziyaret ekibinin programini
hazirlamak ve yiiriitmek.

e Ogretim elemanlarma Ogretim Siireci Degerlendirme Anketlerinin uygulanmasini saglamak.
Yiksekokulun bilgi sisteminin (Yiiksekokul sayilari, akademik performans, danismanlik ve
anket yazilimlari) olusturulmasinda, aktif olarak calistirilmasinda ve giincel tutulmasinda Miidiire
yardimc1 olmak.

Ders planlari, dersliklerin dagilimi, sinav programlari ile ilgili ¢aligmalar1 planlamak.

e Sinav tarih, saat ve yerlerinin belirlenmesini, gozetmenlerin tayin edilmesini ve sinavlarin diizenli
olarak yapilmasini saglamak.

e Miidiir adina dgretim elemanlarinin dersleri diizenli olarak yiiriitmelerini saglamak, kontrol
etmek.

e Yiiksekokulda Erasmus, Mevlana, Farabi, ikili anlagma vb. programlarin Miidiirliik biinyesinde
etkin yuritilmesini saglamak.
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Yiiksekokulun uluslararasi iliskilerinin artirilmasinda ve yiiriitiilmesinde Miidiire yardimc1 olmak.
Yeni gelen 6grencilere, boliimler tarafindan oryantasyon programi uygulanmasi ve oryantasyon el
kitapg¢iginin hazirlatilmasi konusunda Miidiire yardime1 olmak.

Ogrencilere yonelik sosyal hizmetlerin belirlenmesi ¢alismalarini yapmak.

Yiiksekokulda 6grenci katilimli bilimsel faaliyetler ve 6grenci proje yarismalar1 yapilmasi
hususunda Miidiire yardimci olmak.

Ogrencilerin arastirma faaliyetlerinde aktif gorev almalar1 hususunda Miidiire yardimci olmak.
Her tiirlii burs islemleri ile ilgilenmek.

Mazeret sinav isteklerinin degerlendirilmesini ve sonuglandirilmasini saglamak.

Ogrenci disiplin olaylari ile ilgili islemlerin ydnetmenliklere uygun olarak yapilmasim saglamak.
Ogrencilerin sportif ve kiiltiirel etkinlikler kapsamindaki izinlerini degerlendirmek ve ilgili
birimler tarafindan gerekli iglemlerin yapilmasini saglamak.

Ogrencilerin kayit dondurma isteklerinin degerlendirilmesini ve sonuglandirilmasini saglamak.
Ogrencilerin ders muafiyetlerinin degerlendirilmesini ve gerekli islemlerin yapilmasim saglamak.
Degisik nedenlerle ortaya ¢ikan 6grenci ders intibaklari ile ilgili islemlerin yiiriitiilmesini
saglamak.

Ogrenciler tarafindan sinav sonuglarina yapilan itirazlarin degerlendirilmesi ve
sonuglandirilmasim saglamak.

Yiiksekokul biinyesinde boliim/program bazinda ders dagilimlarinin dengeli ve makul bir sekilde
yapilmasini saglamak.

Yatay gecis, yabanci uyruklu 6grenci kabulii ile ilgili her tiirlii ¢aligmalari ve takibini yapmak,
programlarin diizenlenmesini saglamak.

Ogrenci kuliiplerinin ve dgrencilerin diizenleyecegi her tiirlii etkinligin kontroliinii ve denetimini
yapmak.

Boliim Bagkanliklar tarafindan ¢éziime kavusturulamayan 6grenci sorunlarint Miidiir adina
dinlemek ve ¢oziime kavusturmak.

Yiiksekokul tarafindan 6grenciye yonelik diizenlenecek konferans, panel, toplanti, sempozyum,
seminer, yemek, gezi, Sosyal gezi gibi etkinlikleri organize etmek.

Boliim temsilcileri ve Yiiksekokul temsilcisi segimlerini diizenlemek, bu temsilcilerle yapilacak
toplantilara baskanlik etmek.

Boliimler tarafindan yapilan ders gorevlendirmelerinin denetimini yapmak.

Mezuniyet toreni ile ilgili ¢aligmalan diizenlemek.

Yiiksekokul mezun takip sistemi olusturulmasi ve mezunlarla siki bir isbirligi icinde olunmasinin
saglanmasinda Miidiire yardime1 olmak.

Staj iglemlerinin zamaninda ve etkin bir sekilde yapilmasini saglamak.

Her egitim-6gretim y1l1 sonunda ve istendiginde Yiiksekokulun egitim-6gretim durumuna iligkin
Miidiire rapor vermek.

Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makine techizat ve tasinirlarin her tiirlii hasara kars1
korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak. Sorumlulugundaki mevcut arag, gereg ve her tiirlii
malzemenin yerinde ve ekonomik kullanilmasini saglamak.

Diger Miidiir yardimcisinin (Idari-Mali isler) gorevi basinda bulunmadig1 zamanlarda onun
gorevlerini yapmak.

Miidiiriin gorev alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapmak.

Midiir Yardimecisi, gorevleri ve yaptigi tiim is/islemlerden dolayr Midiire kars1 sorumludur.
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Miidiir Yardimcis1 Gorev(idari Ve Mali isler)/ Is Tanimi Formu
Gorev / Isin Kisa Tanim

Ilgili Mevzuat cercevesinde, Dicle Universitesi {ist ydnetimi tarafindan belirlenen vizyon, misyon,
amag ve ilkeler dogrultusunda; Yiiksekokulun vizyon ve misyonunu gergeklestirmek i¢in egitim 0gretimin
ve idari islerin etkinlik, verimlilik ve etik ilkelerine gore planlanmasi, orgiitlenmesi, yonlendirilmesi,
koordine edilmesi, kararlar alinmasi ve denetlenmesi.

Gorev/is Yetki Ve Sorumluluklar

e 2547 sayili Yiiksekdgretim Kanunu’nda verilen gorevleri yapmak.

e Yonetim fonksiyonlarini (Planlama, 6rgiitleme, yoneltme, koordinasyon, karar verme ve denetim)
kullanarak Yiiksekokulun etkin, verimli ve uyumlu bir bigimde ¢aligmasini saglamak i¢cin Miidiire
yardimci olmak.

e Birimin tiim sevk ve idaresinde Miidiire birinci derecede yardimci olmak.

e  Miidiiriin gérevi basinda bulunmadig1 zamanlarda Yiiksekokulu iist diizeyde temsil etmek ve
Universite Senatosuna katilmak.

e  Miidiirlin gérevi basinda bulunmadigi zamanlarda Yiiksekokul Kurullarina ve Yiiksekokul
Yonetim Kurullarina baskanlik etmek.

e  Miidiiriin katilamadigi durumlarda dig paydaslarla ilgili toplantilarda Yiiksekokulu temsil etmek

e Yiiksekokula egitim-6gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglamak.

e Yiiksekokulda egitim-0gretim faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati siirekli takip etmek.

e Yiiksekokul faaliyetlerine iligkin, eger gerekiyorsa, yonetmelik ve yonergeler hazirlama
hususunda Miidiire yardimct olmak.

e Yiiksekokulun egitim-0gretim sistemiyle ilgili sorunlarin tespit edilmesinde ve ¢dziime
kavusturulmasinda Miidiire yardime1 olmak.

e Egitim-6gretime iliskin diinyadaki ve Tiirkiye’deki son gelismeleri takip etmek ve Yiiksekokulda
uygulanmasinda Miidiire yardimci olmak.

o Egitim-6gretim ve arastirmalarla ilgili politikalar ve stratejiler gelistirilmesinde Miidiire goriis
bildirmek.

o Yiiksekokuldaki boliimlerin akredite edilmesi i¢in gerekli ¢aligmalarin yapilmasinda Miidiire
yardimci olmak.

o Yiiksekokuldaki boliimlerin akredite edilmesi i¢in gelen akreditasyon ziyaret ekibinin programini
hazirlamak ve yiriitmek.

e Ogretim elemanlarina Ogretim Siireci Degerlendirme Anketlerinin uygulanmasini saglamak.

e Yiiksekokulun bilgi sisteminin (Yiiksekokul sayilari, akademik performans, danigsmanlik ve anket
yazilimlar1) olusturulmasinda, aktif olarak calistirilmasinda ve giincel tutulmasinda Miidiire
yardimc1 olmak.

e Ders planlari, dersliklerin dagilimi, sinav programlari ile ilgili caligmalar1 planlamak.

e Sinav tarih, saat ve yerlerinin belirlenmesini, gozetmenlerin tayin edilmesini ve sinavlarin diizenli
olarak yapilmasini saglamak.

e Miidiir adina 6gretim elemanlarinin dersleri diizenli olarak yiiriitmelerini saglamak, kontrol
etmek.

e Yiiksekokulda Erasmus, Mevlana, Farabi, ikili anlagma vb. programlarin Miidiirliik biinyesinde
etkin yiiriitiilmesini saglamak.

o Yiiksekokulun uluslararasi iliskilerinin artirilmasi ve yiiriitiilmesinde Miidiire yardimci olmak.
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Yeni gelen 6grencilere, boliimler tarafindan oryantasyon programi uygulanmasi ve oryantasyon el
kitapg¢iginin hazirlatilmasi konusunda Miidiire yardimci olmak.

Ogrencilere yonelik sosyal hizmetlerin belirlenmesi ¢alismalarini yapmak.

Yiiksekokulda 6grenci katilimli bilimsel faaliyetler ve 6grenci proje yarismalar1 yapilmasi
hususunda Miidiire yardimci olmak.

Ogrencilerin arastirma faaliyetlerinde aktif gorev almalar1 hususunda Miidiire yardimci olmak.
Her tiirlii burs islemleri ile ilgilenmek.

Mazeret sinav isteklerinin degerlendirilmesini ve sonuglandirilmasini saglamak.

Ogrenci disiplin olaylari ile ilgili islemlerin yonetmenliklere uygun olarak yapilmasim saglamak.
Ogrencilerin sportif ve kiiltiirel etkinlikler kapsamindaki izinlerini degerlendirmek ve ilgili
birimler tarafindan gerekli iglemlerin yapilmasini saglamak.

Ogrencilerin kayit dondurma isteklerinin degerlendirilmesini ve sonuglandiriimasini saglamak.
Ogrencilerin ders muafiyetlerinin degerlendirilmesini ve gerekli islemlerin yapilmasimi saglamak.
Degisik nedenlerle ortaya ¢ikan 6grenci ders intibaklari ile ilgili islemlerin yiiriitiilmesini
saglamak.

Ogrenciler tarafindan sinav sonuglarina yapilan itirazlarin degerlendirilmesini ve
sonuglandirilmasim saglamak.

Yiiksekokul biinyesinde boliim/program bazinda ders dagilimlarinin dengeli ve makul bir sekilde
yapilmasini saglamak.

Yatay gecis, yabanci uyruklu 6grenci kabulii ile ilgili her tiirlii calismalar1 bunlarin ve takibini
yapmak, programlarin diizenlenmesini saglamak.

Ogrenci kuliiplerinin ve dgrencilerin diizenleyecegi etkinligin kontroliinii ve denetimini yapmak.
Boliim Bagkanliklari tarafindan ¢éziime kavusturulamayan 6grenci sorunlarin1 Miidiir adina
dinlemek ve ¢dziime kavusturmak.

Yiiksekokul tarafindan 6grenciye yonelik diizenlenecek konferans, panel, toplanti, ssmpozyum,
seminer, yemek, gezi, Sosyal gezi gibi etkinlikleri organize etmek.

Boliim temsilcileri ve Yiiksekokul temsilcisi segimlerini diizenlemek, bu temsilcilerle yapilacak
toplantilara baskanlik etmek.

Boliimler tarafindan yapilan ders gérevlendirmelerinin denetimini yapmak.

Mezuniyet toreni ile ilgili calismalar diizenlemek.

Yiiksekokul mezun takip sistemi olusturulmasi ve mezunlarla siki bir isbirligi icinde olunmasinin
saglanmasinda Miidiire yardimc1 olmak.

Staj islemlerinin zamaninda ve etkin bir sekilde yapilmasini saglamak.

Her egitim-6gretim y1l1 sonunda ve istendiginde Yiiksekokulun egitim-6gretim durumuna iligkin
Miidiire rapor vermek.

Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makine techizat ve tagimirlarin her tiirlii hasara karsi
korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak. Sorumlulugundaki mevcut arag, gereg ve her tiirli
malzemenin yerinde ve ekonomik kullanilmasini saglamak.

Diger Miidiir yardimcisinin (Idari-Mali Isler) gérevi basinda bulunmadigi zamanlarda onun
gorevlerini yapmak.

Midiiriin gorev alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapmak.

Midiir Yardimecisi, gorevleri ve yaptigi tiim is/islemlerden dolayir Miidiire kars1 sorumludur.
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Yiiksekokul Sekreteri Gorev /Is Tamimi Formu

Gorev / Isin Kisa Tanim

Ilgili Mevzuat ¢ergevesinde, Universite {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun
olarak; Yiiksekokulun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim-6gretimi gergeklestirmek icin gerekli tiim
idari ve akademik faaliyetlerin etkin, verimli ve etik ilkelere uygun olarak yiiriitiilmesinin saglanmasi.

Gorev/is Yetki Ve Sorumluluklar

e 2547 sayih Yiiksek Ogretim Kanunu’nda verilen gérevleri yapmak.

e Yonetim fonksiyonlarini (Planlama, 6rgiitleme, yoneltme, koordinasyon, karar verme ve denetim)
kullanarak, Yiiksekokulun akademik ve idari anlamda etkin ve uyumlu bir bigimde ¢alismasi i¢in
Miidiire yardimc1 olmak.

o Yiiksekokul hizmetlerinin etkili, verimli ve siiratli bir sekilde sunulmasini saglamak.

e Yiiksekokul idari personelinin Kanunlar ve Yonetmelikler ¢ergevesinde belirlenmis faaliyetleri
yerine getirmesi konusunda Miidiire yardimci olmak.

e Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati ve degisiklikleri siirekli takip etmek, edilmesini
saglamak.

e Birimlere gelen ve birimlerden ¢ikan her tiirlii yazi ve belgeyi kontrol etmek.

o Kurum/kurulus ve sahislardan Miidiirliige gelen yazilarin havalesini yapmak ve cevabi yazilari
hazirlatarak kontroliinii yapmak.

e Elektronik Belge Yo6netim Sistemin (EBYS)’de birim evrak sorumlusu olarak gelen evrakin ilgili
Yiiksekokul birimlerine yonlendirmesini varsa cevabi yazilariin hazirlanmasini, giinliik islerin
imza takibinin yapilmasini ve sonu¢landirilmasini saglamak.

e Birim personelinin ig analizine uygun calistirilmasini saglamak ve is analizinde gerekli olan
giincellemeleri en az 6 ayda bir yapmak/gozden ge¢irmek ve Miidiire bilgi vermek.

e Idari personelin teskilat, gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini diizenlemek.

e Idari personel ile periyodik toplantilar yapmak, uyumlu ve verimli ¢alismalari icin gerekli
tedbirleri almak, personel arasinda adil is boliimii yapilmasini saglamak, kilik kiyafetleri ile
gorevlerini yerine getirip getirmediklerini denetlemek, gerekli durumlarda idari personelin gorev
alanlarini ve birimlerini diizenlemek.

e Faaliyet Raporu, ¢ Denetim, Universitenin Stratejik Planina uygun Yiiksekokul Stratejik Planini
hazirlama ¢aligmalarina katilmak, sonuglarimi takip ederek zamaninda ilgili birimlere ulasmasin
saglamak.

e Birimin yillik performans programina iliskin istatistiki bilgilerin ve yillik faaliyet raporlarinin
hazirlanmasini ve ilgili yerlere bildirilmesini saglamak.

e Performans ¢aligmalari sonucuna gore gosterge tablolarini hazirlamak.

e Yiiksekokulun tanitiminin, basin ve halkla iliskiler hizmetinin yiiriitiilmesini; resmi agilis,
protokol, ziyaret, 6grenci etkinlikleri ve toren islerini diizenlemek ve gerekli hazirliklarin
yapilmasini saglamak.

Yiiksekokulun biitge ¢aligmalarini yapmak ve rapor halinde Miidiire sunmak.

o Yiiksekokulda gerekli giivenlik tedbirlerini almak, aylik ndbet cizelgelerini diizenlemek.
Yiiksekokulda egitim-6gretim etkinlikleri ile smavlarin (OSYM, AOF vb.) giivenli ve saglikli bir
bicimde yapilabilmesi i¢in gerekli hazirliklarin yapilmasini saglamak.

e Yiiksekokul Kurulu, Yiiksekokul Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulunun giindemini hazirlamak,
Yiiksekokul Kurulu ve Yiiksekokul Yonetim Kuruluna katilarak raportorlitk yapmak, bu
kurullarda alinan kararlarin yazilmasi, korunmasini ve saklanmasini saglamak.
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Akademik ve idari personelin 6zliik haklar islemlerinin yiirtitiillmesini saglamak.

Idari personelin mesaiye devamlarii takip etmek, izinlerini Yiiksekokuldaki isleyisi
aksatmayacak bicimde diizenlemek.

Bilgi Edinme Yasasi gergevesinde, her tiirlii bilgi istemi niteligini tasiyan yazilara cevap vermek.
Yiiksekokul birimlerinde iglerinin diizenli bir bi¢imde yiiriitiilmesini saglamak.

Ogretim elemanlarinin gereksinimi olan ders arag-gereclerini bakim ve onarimini yaptirmak.
Ogretim iiyelerinin déner sermaye iizerinden yaptiklari proje, danismanlik vb. islerinin
yazigmalariin yapilmasi ve takibini saglamak.

Her egitim-6gretim donemi basinda dersliklerin Sosyal anlamda bakim ve onarimlarimi yaptirmak
ve bununla ilgili gerekli yazismalar1 hazirlamak.

Bina bakim-onarimu ile ilgili islerin tespitini yapmak, ilgili birimlere iletmek ve takip etmek.
Yiiksekokulun 1sinmasiyla ilgili gerekli tedbirleri almak.

Yiiksekokulun fiziki altyapi iyilestirmelerine yonelik projeler hazirlamak ve Miidiire sunmak.
Yiiksekokulda meydana gelebilecek arizalarin onariminin ve bakiminin yapilmasini saglamak.
Yiiksekokuldaki temizlik hizmetlerinin yapilmasini saglamak ve denetlemek.

Ust makamlarca istenildiginde, dgrenci bilgileri danismanlardan alarak ilgili makama sunmak.
Yiiksekokul i¢in gerekli mal ve malzeme alimlarinda, taginir kayit yetkilisi ile esgidiimli
caligmak.

Yiiksekokula ait mal ve malzemelerin demirbag kayitlari ile ambar giris ve ¢ikislarinin
yapilmasini saglamak ve takip etmek.

Yiiksekokulun kirtasiye, demirbag vb. ihtiyaglarini belirleyerek Miidiire sunmak ve gerekli satin
almalar1 gerceklestirme gorevlisi olarak saglamak.

Yiiksekokula alinan her tiirlii hizmet ve malzemeye ait evrakin tahakkukunu gergeklestirme
gorevlisi olarak incelemek, imzalamak ve Miidiire sunmak.

Akademik ve idari personelin maas, ek ders ve fazla mesai islemlerinin muhasebelestirilmesini
gerceklestirme gorevlisi olarak saglamak.

Yiiksekokulun idari ve temizlik personelini denetlemek ve ¢aligma konularinda direktif vermek.
Yiiksekokul idari personelinin isi ile ilgili kurs, egitim vb. katilimini saglamak.

Yiiksekokul biinyesinde birim arsivi olusturup sorumlusunu belirlemek, arsiv diizeninin saglamak
ve her tiirli evrakin argiv yonetmelikleri dogrultusunda arsivlenmesini saglamak.

Ogrencilerin Yiiksekokul ile ilgili her tiirlii sorunlarmin ¢dziimiinde yardimer olmak, bununla
ilgili goriismeler yapmak.

Ogrencilerin Not Durum Belgelerini ve Diplomalarini kontrol etmek, imzalamak, talep oldugu
takdirde Diploma suretlerini asli gibi yapmak.

Yiiksekokul iginde etkin bir kayit ve dosyalama sistemi kurulmasini, yiiriitilmesini ve
gelistirilmesini saglamak.

Rektorliik tarafindan organize edilen toplantilara katilmak.

Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicii, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak
sekilde yerine getirmek.

Kendi sorumlulugunda olan biiro makine techizatin ve taginirlarin her tiirlii hasara kars1
korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak. Sorumlulugundaki mevcut arag, gereg ve her tiirlii
malzemeyi yerinde ve ekonomik kullanilmasini saglamak.

Midiir Yardimeilarin ve Miidiiriin gérev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak.
Yiiksekokul Sekreteri, gorevleri ve yaptigi tiim is/islemlerden dolay1 Miidiire kars1 sorumludur.
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Ogrenci Isleri Birimi Gorev /Is Tamim Formu

Gorev / Isin Kisa Tanim

Ilgili Mevzuat cercevesinde, Yiiksekokul Ogrencilerinin egitim-6gretim konularindaki is ve

islemlerinin mevcut kaynaklarin etkili ve verimli bir sekilde kullanilarak yapilmasi.

Gorev/is Yetki Ve Sorumluluklar

Yiriirlikteki mevzuata ve Dokiiman Y 6netim Sistemine uygun kurum i¢i ve kurum dis1 gerekli
yazigsmalar1 hazirlayarak imza ve onaya sunmak.

Ogrenci isleri ile ilgili genel yazismalar1 yapmak ve takip etmek, dgrenci isleri biirosunda
yiiriitiilmekte olan islerin zamaninda ve dogru olarak yapilmasi i¢in, gerekli is akislarim giinliik,
aylik ve yillik olmak {izere diizenlemek.

OSYM kontenjan1 ve ek kontenjan islemleri ile ilgili isleri yapmak.

Kayit silme, mezuniyet, ilisik kesme islemlerini yapmak.

Yatay ve dikey gecis islemlerini yapmak.

Ogrenci disiplin cezalar ile ilgili islemleri yapmak.

Ogrenciler ile ilgili ilan ve duyurular1 yapmak.

Gegcici mezuniyet, diploma ve kayip diploma islemlerini yapmak.

Yabanci uyruklu 6grencilerin is ve islemlerini takip etmek.

Ogrenciler ile ilgili YOK, Senato Kararlarini, Universite Yonetim Kurulu Kararlarin,
Yiiksekokul Kurulu Kararlarini, Yonetim Kurulu Kararlarini, Disiplin Kurulu Kararlarini takip
etmek ve uygulamasini yapmak.

Ogrenci affi ile ilgili islemleri yapmak.

Universitemiz Akademik Takvimi takip ederek gerekli islemleri yapmak.

Ogrencilerin kay1t yenileme islemlerini takip ederek danigsman 6gretim elemanlarma gerekli
bilgileri saglamak.

Yeni kayit yaptiran 6grencilerin kayit dosyalarini eksiksiz almak.

Yeni kayit yaptiran 6grencilerin otomasyon sisteminden bilgilerinin kontroliinii yaparak varsa
eksiklikleri gidermek.

Ogrencilerden muafiyet dilekgesi vermek isteyenlerin, dilekgelerini ilgili komisyona sevk etmek.
Ogrencilerin, not durum belgesini, kayit dondurma, kayit yenileme, kayit silme, askerlik tecil
islemlerini, burs basar1 belgelerini, gecici mezuniyet belgelerini, diplomalarini, 6grenci disiplin
sorusturmalar1 sonucunu vb. dokiimanlar1 hazirlamak.

Ogrenim ve katki kredi takiplerini, Bagbakanlik ve diger burslari takip etmek, duyurmak ve
gereken iglemleri yapmak.

Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen O6grencilerin listesini ilgili komisyona ve Yiiksekokul
Yonetim Kuruluna sunmak, alinan kararlar1 boliimlere ve Rektorliige gondermek tizere
yazigmalar1 hazirlamak ve 6grencilere duyurmak.

Ogrenci notlarinin otomasyon sistemine girilmesini takip etmek. Her egitim-6gretim yilinda
boliimlerde uygulanacak egitim-6gretim planlarini ve Yiiksekokul Kurulu

Kararlarmin uygunlugunu kontrol etmek, alinan kararlar1 Rektorliige bildirmek.

Yiiksekokul Yonetim Kurulunda belirlenen 6rgiin, ikinci d6gretim, dikey/yatay gecis, yabanci
uyruklu &grenci, 6grenci kontenjanlarin1 Rektorliige bildirmek.

Disiplin sorusturmasi agilan 6grencilerin sorusturmaci gorev yazismalarini yapmak, sorusturma
raporlarini takip etmek ve sonuglarini Rektorliige bildirmek, cezalarini sicillerine islemek.
Smif danigmanlarina, yapilacak is ve islemlerle ilgili bilgi vermek ve sonuglarini takip etmek.
Yiiksekokulda yapilan 6grenci konseyi ve temsilciligi ile ilgili islemleri yapmak.
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e Yaz okulunda diger iiniversitelerden ders alacak 6grencilerin miiracaatlarini almak, Yiiksekokul
Yonetim Kuruluna sevkini saglamak, alinan kararlar1 ve sonuglarini Rektorliige bildirmek tizere
gerekli yazigmalari hazirlamak.

e Kismi zamanl ¢alisan 6grencilerin miiracaatlarini almak, listelerini hazirlamak, SKS Daire
Bagkanligina bildirmek ve ¢alistig1 birimlerden gelen aylik puantajlar Rektorliige bildirmek.

e ikinci 6gretimde okumakta olan dgrencilerden, basari siralamasina gére %10’a girenlerin tespitini

yapmak ve Rektorliige bildirmek.

Mezun olabilecek 6grencilerin takibini ve iglemlerini yapmak.

Ders muafiyetlerinin takibini ve yazismalarini yapmak.

Smav evraklarinin teslim alinmasi iglemlerini takip etmek.

Yatay gecis 6grenci kayit islemlerini yiiriitmek.

Uluslararasi 6grencilerden mezun olanlar ile ayrilanlar icin ilgili formlar1 doldurup YOK’e

gonderilmek iizere Ogrenci Isleri Daire Baskanligina iletmek.

CIMER ’den 6grencilerle ilgili gelen bilgi ve belge talepleriyle ilgili yazigmalari hazirlamak.

Ogrencilerin not itirazina iliskin yazismalar1 yapmak.

Degisim programlari ile ilgili yazismalar1 yapmak ve takip etmek.

Ogrenci sayilarini hazirlamak ve aylik olarak Rektorliige bildirmek.

Ogrencilerin sorularini cevaplandirmak ve onlari dogru ydnlendirmek.

Yapilamayan igler ve nedenleri konusunda, Yiiksekokul Sekreterine bilgi vermek.

Gorevleriyle ilgili evrak, taginir ve tasinmaz mallart korumak, saklamak.

Is hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacag: esaslara gore yardime1 olmak.

Gorevlerini zamaninda,eksiksiz, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak sekilde yerine getirmek.

Calisma odasinda tehlikeli olabilecek ocak, 1sitici, ¢ay makinesi gibi cihazlar1 kullanmamak,

mesai bitiminde bilgisayar, yazici vb. elektronik aletleri kontrol etmek, kap1 ve pencerelerin

kapal1 tutulmasini saglayarak gerekli giivenlik tedbirlerini almak.

Hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek.

Etik kurallarina uymak.

Yiiksekokulun varliklari ile kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak.

Savurganliktan kaginmak, gizlilige riayet etmek.

Zaman ¢izelgesine ve kilik-kiyafet yonetmeligine uymak.

Yiiksekokul Sekreterinin ve Miidiiriin gérev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapmak.

Memur, yaptig1 is/islemlerden dolay1 Yiiksekokul Sekreterine ve Miidiire kars1 sorumludur.

Boliim Sekreterligi Birimi Goérev /is Tanimi Formu
Gorev / Isin Kisa Tanim

Sorumlu oldugu boliim/béliimlerin sekreterlik hizmetlerinin diizenli, etkili, verimli bir bigimde
yerine getirilmesi.

Gorev/is Yetki Ve Sorumluluklar
e Sorumlu oldugu bdlimiin sekreterlik hizmetlerini (not alma, randevu ayarlama vb.) yapmak.

e Boliim Sekreterligi ile ilgili yiiriirlikteki mevzuata ve Dokiiman Y 6netim Sistemine uygun
yazismalar1 hazirlayarak imza ve onaya sunmak.
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Boliimlerde okutulan derslerin 6gretim elemanlarina dagitilmasi ile ilgili B6liim Baskanlarina
yardime1 olmak ve gerekli yazismalar1 yapmak.

Ders programlari ve sinav programlarinin yapilmasinda Boliim Bagkanlarina yardimer olmak.
Ogretim elemanlarmin mazeretleri nedeniyle yapamadigi dersleri i¢in telafi programinin
hazirlanmasina yardimci olmak ve gerekli yazigmalar1 yapmak.

Her egitim-6gretim yil1 basinda Boliim Bagkanlari tarafindan belirlenen 6grenci danigmanlarini
Midiirlige bildirmek.

Boliim Kurulu Kararlarint yazmak.

Ogrencilerin muafiyet talepleri ile ilgili dilekgelerini incelenmek iizere komisyonlara sunarak
intibak kararlarinin alinmasini saglamak ve gerekli yazigmalart yapmak.

Boliimlere bagli akademik personelin gorev siirelerinin uzatilmasi ile ilgili yazigmalar1 yapmak.
YOK, Senato, Universite Yonetim Kurulu, Yiiksekokul Kurulu ve Yiiksekokul Y6netim Kurulu
vb. kararlar1 takip etmek, uygulamasini yapmak.

Ogrenci affi ile ilgili islemleri ve yazigmalari yapmak.

Gerektiginde boliim islemleri igin kurum igindeki diger birimlerle isbirligi yapmak.

Sorumlu oldugu boliimler ile ilgili evraklari arsivlemek.

Boliim Sekreterligince yapilamayan isler ve nedenleri Yiiksekokul Sekreterine bilgi vermek.
Ogrencilerin egitim-6gretim ile ilgili sorularini cevaplamak veya ilgili birime ydnlendirmek.
Caligma ortamina giren tiim kigilerin ortamdan memnun ayrilmasini saglamak, belgeleri “desimal
sisteme” uygun olarak diizenlemek.

Boliim faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati siirekli takip etmek.

Gelen yazilari, alinan talimat dogrultusunda, boliim 6gretim elemanlarina duyurmak.

Ogrenciler ile ilgili gelen yazilar1 boliim baskanina, danismanlara ve dersin 6gretim elemanlarina
duyurmak, goriis istenen yazilara goriis yazis1 yazmak.

Boliime getirilen imza dosyalarini inceleyip, eksiklikler varsa giderilmesini saglamak, ilgili
birimlere gondermek. Is akisindaki giinliik acil yazilara iliskin Béliim Baskanini bilgilendirmek.
Boliim Kurullarinin giindemini hazirlamak, ilgililere duyurmak ve alinan kararlar1 Boliim Kurulu
tiyelerine imzalatarak ilgili birimlere gondermek.

Boliimle ilgili yapilacak toplantilari personele duyurmak.

Ogretim elemanlariin yurt igi ve yurt dis1 bilimsel toplantilara katilmasi, inceleme, arastirma ve
uygulama yapmak {izere gorevlendirmesine iliskin yazigmalar1 yapmak.

Ogretim elemanlarinca hazirlanan ek ders ve sinav puantajlarmi muhasebe birimine géndermek.
Boliimiin kirtasiye, demirbas esya vb. ihtiyaglarinin zamaninda temin edilmesini saglamak.

Ek ders 6demeleri ile ilgili, 6gretim elemanlarinin vermesi gereken puantajlari takip etmek,
vermeyenlere hatirlatmak, gelen puantajlar1 Miidiirliige iletmek.

Kurum disindan gelen i¢ ve dis postalar (kargo, tebligat vb.) ilgili kisilere ulastirmak.

Goreyv siiresi bitecek olan dgretim elemanlarinin, gorev siirelerinin uzatilmasi igin gerekli
belgeleri Midiirliige iletmek.

Bahar ve giiz doneminde agilacak olan se¢meli derslerle ilgili yazigsmalar1 yapmak.

Ogrenci smav notu itirazlarinin kabul edilmesini ve dgretim elemanlarina sunulmasini saglamak.
Erasmus, Farabi vb. 6grencilerinin ders alma, ekle-sil ve not durumlart ile ilgili Boliim Kurul
Kararlarim1 yazmak ve Mudirliige gondermek.

Ogrencilerle ilgili evraklarin danisman tarafindan onaylandiktan sonra Boliim Bagkanligina
ileterek list yazi ile Miidiirliik makamina bildirilmesini saglamak.

Boliime ait resmi belge ve bilgileri ilgisiz kisilere vermemek, Boliimde gizlilige 6nem vermek,
islemlerin dogru, hizli ve giivenilir bir sekilde sonuglanmasi ilkesinden ayrilmamak.

Ogretim elemen1 ve danigman gorevlendirilmesi ve smav programlarina ait formlari diizenlemek.
Ihtiyag halinde Yiiksekokulun diger birimlerine yardimci olmak.

Gorevleriyle ilgili evrak, tasinir ve tasinmaz mallar1 korumak, saklamak.
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e Is hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacag esaslara gore yardimci olmak.
Gorevlerini zamaninda, eksiksiz ve malzeme tasarrufu saglayacak sekilde yerine getirmek.

e Kendi sorumlulugunda olan biiro makine techizat ve tasinirlarin her tiirlii hasara karsi1 korunmasi
icin gerekli tedbirleri almak. Sorumlulugundaki mevcut arag, gere¢ ve her tiirlii malzemenin
yerinde ve ekonomik kullanilmasini saglamak.

o Yiiksekokul Sekreterinin ve Miidiiriin gorev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapmak.

e Boliim Sekreteri, yaptigi is/islemlerden dolay1 Yiiksekokul Sekreterine ve Miidiire karsi
sorumludur

Personel Isleri Birimi Gorev /Is Tanimi1 Formu

Gorev / Isin Kisa Tanim

Yiiksekokul akademik ve idari personelinin 6zliik haklarina iliskin is ve islemlerinin (terfi, atama,
gorevlendirme, intibak, emeklilik vb.) ilgili kanun, mevzuat ve yonetmelikler gergevesinde yerine
getirilmesi. Biiro ve i¢ hizmet gorevlerini yapmak iizere gorevliler arasindaki is bolimiini Miidiiriin
onayina sunmak ve onaydan sonra uygulamak.

Gorev/is Yetki Ve Sorumluluklar

e Personel isleri ile ilgili yiirtirlikteki mevzuata ve EBYS sistemine uygun yazigmalari hazirlayarak
imza ve onaya sunmak.

e Personel islerinde yiiriitiilmekte olan islerin zamaninda ve dogru olarak yapilmasi i¢in gerekli is
akislarini giinliik, aylik ve yillik olmak iizere diizenlemek.

e YOK, Senato, Universite Yonetim Kurulu, Yiiksekokul Kurulu ve Yiiksekokul Yénetim Kurulu
vb. kararlar takip etmek, uygulamasini yapmak.

o Akademik ve idari personelin 6zliik haklarina iligkin is ve islemleri (terfi, atama, gorevlendirme,
intibak, emeklilik vb.) ilgili kanun, mevzuat ve yonetmelikler ¢ercevesinde yerine getirmek.

e Yapilan is ve islemlere iliskin kanun, mevzuat ve yonetmelik degisikliklerini siirekli takip etmek.

Personel isleri ile ilgili Yiiksekokula gelen ve giden tiim yazismalarin takibini yapmak,

cevaplarinin zamaninda yazilmasini saglamak.

Akademik personel alimu ile ilgili gerekli yazigmalari yapmak.

Akademik personel ile ilgili sinav iglemleri yazigmalarini yapmak.

Aciktan, naklen veya yeniden atama islemlerinin hazirlanmasi.

Goreve yeni baglayan idari ve akademik personelin bilgi girislerinin SGK iizerinden yapilmasi,

0zliik ve sicil dosyalarinin tutulmasi islemlerinin yiiriitiilmesi.

Akademik, idari personelin ise baglama, gorev degisikligi, kadro ve gorev yeri degisiklikleri vb.

bilgilerin diizenli olarak kaydedilmesi.

Aday memurlarinin asaletlerinin onayna iligkin yazismalar1 yapmak.

Personelin licretsiz izin, istifa ve askerlik hizmetleri ile ilgili islemlerini yapmak.

Stratejik Plan ve Birim faaliyet raporlarinin hazirlanmasinda sekreterlik yapmak.

Yiiksekokulun akademik kadro talepleriyle ilgili yazismalar1 hazirlamak.

Boliim Baskanlariin gorev siirelerini takip etmek, atama islemleri ile ilgili yazismalar1 yapmak.
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Akademik personelin gorev siirelerinin uzatma tekliflerini boliimlerden istemek ve yeniden

atanabilmesi i¢in gerekli yazigsmalar1 yapmak.

Akademik ve idari personelin 6zliik haklarina iligkin gerekli tiim belgeleri zamaninda tahakkuk

ve satin alma birimine vermek.

2547 sayili Kanun’un ilgili maddeleri (35, 38, 39, 40, 50/d maddeleri kapsaminda 6gretim

elemanlarinin egitim-6gretim, akademik ve bilimsel aragtirma amacgl gérevlendirmeleri ile

degisim programlar1 kapsamindaki gérevlendirmelerini yapmak.

Ozliik ile ilgili bilgi edinme birimi yazismalarini yapmak.

Imza yetkilileri modiilii (I'YEM) gorevlileri alaninda bulunan birim yoneticilerine iliskin kayitlar

ile bu kayitlarda meydana gelen degisiklikleri (IYEM) yetkililerine aninda iletmek.

Personelin yillik, mazeret, dogum ve ticretsiz izin vb. dosyaya islemek ve takibini yapmak.

Idari personelin aylik mesai devam ¢izelgesini hazirlamak.

Akademik ve idari personelin izin ve raporlarini haftalik olarak Rektorliige bildirmek.

Personelin saglik raporlarini sihhi izin oluruna ¢evirmek i¢in Miidiirliik Oluru hazirlamak.

Personelin saglik raporlarini, kadrolarinin oldugu birimlere ve Rektorliige bildirilmek.

Akademik ve idari personelin almis olduklar1 saglik raporlarinin siiresinin bitiminde goreve

baslamasini Rektorliige bildirmek, raporun bir 6rnegini Tahakkuka vermek.

Personelin emeklilik islemleri ile naklen ayrilan ve istifa eden personelin yazismalarini yapmak.

Idari personelin asalet tasdik islemlerini yiiriitmek.

Idari personelin asalet tasdikinden sonra Yemin Belgesini Yiiksekokul Sekreterinin onayina

sunmak ve takibini yapmak.

Akademik personel ile ilgili hususlarda Yiiksekokul Kurulu ve Yiiksekokul Y&netim Kurulu

giindemine alinacak evraklar1 hazirlamak.

Akademik ve idari personele ait mal bildirim formlari ile ilgili gerekli yazigmalar1 yapmak.

Akademik ve idari personele gelen teblig yazilarmi ilgililere teblig etmek.

Akademik ve idari personelin disiplin islemlerini gizlilik esasina gore yliriitmek.

Gorevde ylikselmeleri takip etmek ve ilgili yazismalar1 yapmak.

Birimlerde gorev yapan personelin listelerini, adres ve telefon bilgilerini giincel tutmak.

Yasal mevzuat ile ilgili akademik ve idari personeli bilgilendirmek ve yonlendirmek.

Is hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacagi esaslara gore yardime1 olmak.

Gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgilicli ve malzeme tasarrufu saglayacak sekilde yerine getirmek.

Sorusturma sonucuna gore verilen cezalarin takip edilmesi ve gerekli bildirimlerin yapilmasi.

Personelin sorulari ve sorunlart hakkinda dogru-doyurucu-yonlendirici bilgiler vermek.

Saklanmasi gereken ve gizlilik 6zelligi olan dosya, yazi ve belgeleri saklamak ve korumak.

Belgeleri “Desimal Sisteme” uygun olarak diizenlemek.

Caligma ortamina giren tiim kigilerin ortamdan memnun ayrilmasini saglamak.

Yapilamayan isler ve nedenleri konusunda, Yiiksekokul Sekreterine bilgi vermek.

Calisma odasinda tehlikeli olabilecek ocak, 1sitici, ¢ay makinesi gibi cihazlar1 kullanmamak,

mesai bitiminde bilgisayar, yazici vb. elektronik aletleri kontrol etmek, kap1 ve pencerelerin

kapal1 tutulmasini saglayarak gerekli giivenlik tedbirlerini almak.

Hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek.

Etik kurallarina uymak.

Yiiksekokulun varliklari ile kaynaklarimi verimli ve ekonomik kullanmak.

Savurganliktan kaginmak, gizlilige riayet etmek.

Zaman ¢izelgesine ve kilik-kiyafet yonetmeligine uymak.

Yiiksekokul Sekreterinin ve Miidiiriin gorev alani ile ilgili verdigi diger gorevleri yapmak.

Memur, yaptig1 is/islemlerden dolay1 Yiiksekokul Sekreterine ve Miidiire kars1 sorumludur.
Satinlama Birimi Gérev /Is Tanima Formu
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Gorev / Isin Kisa Tanim

Yiiksekokul akademik ve idari personelinin 6zliik haklarina iligkin is ve islemlerinin (terfi, atama,

gorevlendirme, intibak, emeklilik vb.) ilgili kanun, mevzuat ve yonetmelikler ¢ercevesinde yerine
getirilmesi. Biiro ve i¢ hizmet gorevlerini yapmak {izere gorevliler arasindaki is boliimiinii Midiiriin
onayina sunmak ve onaydan sonra uygulamak.

Gorev/is Yetki Ve Sorumluluklar

Personelin yurtici ve yurtdisi gecici veya siirekli gorev yolluklarini hazirlamak ve 6denmesinin
gerceklestirilmesini saglamak.

Yiiksekokulun biitge hazirhiginda geriye doniik sarfiyatin rakamsal dokiimlerini hazirlamak.
Odeneklerin kontroliinii yapmak, ddenek iistii harcama yapilmasini engellemek.

Ek 6denek ve ddenek aktarimi islemlerini yapmak.

Yiiksekokulun ihtiyag duydugu ve Yiiksekokul Sekreterinin Miidiirlikkten olur aldig1 mal ve
malzemelerin alimi igin gerekli evraklari hazirlamak, 6demelerin yapilmasini saglamak.
Telefon, faks ve elektrik faturalarinin 6deme hazirligini yapmak ve 6denmesinin
gerceklestirilmesini saglamak.

Personele ait emekli kesenekleri icmal bordrolarini hazirlamak ve ilgili birimlere iletmek.

Kisi borcu evraklarini hazirlamak.

Personele ait bilgileri stirekli giincel tutarak Sosyal Giivenlik Kurumu’na aktarmak.

Giyecek yardimindan faydalanan personelin evraklarini hazirlamak.

Kisilerin maaglarinda icra islemlerini takip etmek.

Kendisine verilen sifreleri gizli tutmak.

Sorumlulugundaki tiim satin alim islerinin seviyeleri, 6deme durumlari, 6denekleri ve tasdikli is
programlarina gore mali olarak gerceklesmesi gereken durumlarla ilgili kayitlar: tutmak.

Mali kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmasi konusunda harcama yetkilisine ve
gerceklestirme gorevlisine gerekli bilgileri saglamak.

Yiksekokul ile ilgili Mali Y1l Biit¢esi dahilinde satin alinmasi ve yaptirilmasi gereken islem ve
islerin yapilarak 6deme emri belgelerini hazirlamak.

Her harcama i¢in teklif ve istek belgesinin hazirlanmasi, satin alma komisyonunca piyasa
arastirmasinin yapilarak, ilgili tutanaginin hazirlanmasi, onay belgesinin diizenlenmesi.
Muhasebe birimi ile ilgili yazigmalarin yapilmasi ve evraklarin arsivlenmesi.

Her tiirlii 6demenin kanun ve yonetmeliklere uygun olarak zamaninda yapilmasini saglamak.
Gorevden ayrilan, goreve baslayan, izinli, raporlu ya da gecici gérevli personelin takip edilerek
kendilerine hatali 6deme yapilmasini 6nlemek.

Aylik yapilan harcamalarla ilgili yazigmalar1 yapmak.

Satin Alma Komisyonu ile birlikte Yiiksekokul hizmetlerinde kullanilmak iizere ihtiya¢ duyulan
her tiirlii kirtasiye ve biiro malzemeleri, makine teghizat, arag-gere¢ ve bunlarin yedek pargalari
ile diger mal ve malzemeleri, biitce ddenek imkanlar1 nispetinde azami tasarruf ve
standardizasyonu dikkate alarak i¢ ve dis piyasadan uygun sartlarla ve zamaninda temin etmek.
Satin Alma Komisyonu ile birlikte, makine-teghizat bakim ve onarimi yaninda, biiro ve bina
bakim ve onarim hizmetini temin etmek. Satin Alma Komisyonu ile birlikte Yiiksekokulun egitim
ve idari hizmetlerinde kullanilmak tizere ihtiya¢ duyulan bilgisayar hizmetleri, telefon aboneligi
ve kullanim gibi birgok hizmet alimlarini ihtiyaclar dogrultusunda temin etmek.
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Satin Alma Komisyonu teklifleri dogrultusunda, tiim mal ve hizmet alimlarinda en uygun ve
dogru iiriiniin teminini gerceklestirmek.

Yatirim ve analitik biitgelerin hazirlanmasinda Taginir Kayit ve Kontrol Yetkilisi ile esgiidiimlii
olarak ¢aligmak.

On mali kontrol islemi gerektiren evraklar1 hazirlamak, takibini yapmak, 6deme belgesini
hazirlamak.

Ucger aylik donemlerde serbest birakilan biitce ddeneklerinin takibini yapmak.

Personelin fazla ve yersiz 6demelere ait kisi borcu, bor¢ onayi belgelerini diizenlemek.
Giderlerin, biitcedeki tertiplere uygun olmasini saglamak.

Satin alma sekline gore gerekli evrak yazigsmalarini hazirlamak (Yaklagik Maliyet, Piyasa Fiyat
Arastirmas1 Tutanagi, Harcama Talimati, Onay Belgesi, Muhasebe Islem Fisi, Odeme Emri
Belgesi, Muayene Komisyonu Tutanag:, Hizmet Isleri Kabul Tutanagi vb.) ve belgeleri
gergeklestirme gorevlisi ile harcama yetkilisine imzaya sunmak.

Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek.

Gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgilicli ve malzeme tasarrufu saglayacak sekilde yerine getirmek..
Calisma ortamina giren tiim kisilerin ortamdan memnun ayrilmasini saglamak.

Calisma odasinda tehlikeli olabilecek ocak, 1sitic1, ¢ay makinesi gibi cihazlar1 kullanmamak,
mesai bitiminde bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kap1 ve pencerelerin
kapal1 tutulmasini saglayarak gerekli giivenlik tedbirlerini almak.

Hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek.

Etik kurallarina uymak.

Yiiksekokulun varliklari ile kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak.

Savurganliktan kaginmak, gizlilige riayet etmek.

Zaman ¢izelgesine ve kilik-kiyafet yonetmeligine uymak.

Yiiksekokul Sekreterinin ve Miidiiriin gorev alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapmak.
Memur, yaptigi is/islemlerden dolay1 Yiiksekokul Sekreterine ve Miidiire karst sorumludur.

Tasmir Kayit Kontrol Birimi Gorev /is Tanim Formu

Gorev / Isin Kisa Tanim

Tasinir Mal Yonetmeligi dogrultusunda, kaynagina ve edinme yontemine bakilmaksizin,

Yiiksekokula ait tagiir mallarin kaydi, muhafazasi ve kullanimi ile yonetime hesabinin verilmesi
gorevlerinin yiiriitiilmesi.

Gorev/is Yetki Ve Sorumluluklar

Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisin yaptig1 isler ile ilgili yiiriirliikteki mevzuata ve EBY'S
Sistemine uygun yazigmalar1 hazirlayarak imza ve onaya sunmak.

Yiiksekokulun miilkiyetinde veya kullaniminda bulunan tasinir ve tasinmazlara iliskin
kayitlari tutmak, icmal cetvellerini diizenlemek ve taginir yonetim hesap cetvellerini
gorevlisine gondermek.
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Personelinin kullandig1 biiro malzemeleri, bilgisayar ve laboratuvar malzemelerinin
kayitlarinin yapilmast.

Birimlerde kullanilan makine-techizatin ve ofis malzemelerinin tamir ve bakiminin
yaptirilmasi ile ilgili yazismalarin yapilmasi.

Satin alinan taginirlar i¢in, teslim alindiktan sonra, taginir kod listesindeki hesap kodlari
itibariyle tasinir iglem fisi diizenlenmesi.

Giris kaydi yapilan dayanikli tagiirlarin girislerinin yapilmasi ve bir sicil numarasi
verilmesi,

Dayanikli tagiirlarin zimmet fisi karsiligi kullanima verilmesi, zimmet listelerinin
hazirlanmasi ve giincellenmesi.

Kaybolma, fire, ¢alinma, devir vs. durumlar i¢in kayitlardan diigiilmesinin yapilmasi,
hurdaya ayrilan malzemeler ile ilgili is ve islemlerin yapilmasi.

Yilsonu kesin taginir hesaplarinin yapilmasi ve raporlarinin hazirlanmasi.

Her egitim-6gretim yili basinda akademik ve idari birimlerin Yiiksekokul Sekreteri ile
koordineli bir sekilde tiiketim ihtiyaclarinin dagitilmasini yapmak.

Yiiksekokula devir ya da bagis yoluyla gelen demirbas esyadan bedeli belli olmayanlarin
bedelinin belirlenmesi ve ayniyata kazandirilmasi islemlerini yapmak.

Kirilan ve/veya kaybolan demirbas esya/donanim malzemesi bedellerinin kusuru olanlara
odettirilmesine iligkin iglemleri yapmak.

Ayniyat iglerinde yapilamayan isler ve nedenleri konusunda, Yiiksekokul Sekreterine
bilgi vermek. Tasinirlarin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlari tutmak, bunlara iligskin belge
ve cetvelleri diizenlemek ve Harcama birimince edinilen taginirlardan muayene ve kabulii
yapilanlar cins ve niteliklerine gore sayarak teslim almak, dogrudan tiikketilmeyen ve
kullanima verilmeyen tasinirlari sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek.
Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasinirlar: kontrol ederek teslim almak,
bunlarin kesin kabulii yapilmadan kullanima verilmesini dnlemek.

Tiiketime veya kullanima verilmesi harcama yetkilisi tarafindan uygun goriilen taginirlari
ilgililere teslim etmek. Tasmirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, calinmaya ve benzeri
tehlikelere kars1 korunmasi igin gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak.
Ambarda ¢alinma veya olaganiistii nedenlerden dolayr meydana gelen azalmalari
harcama yetkilisine bildirmek.

Kullanimda bulunan dayanikl taginirlar1 bulunduklar: yerlerde kontrol etmek, sayimlarin
yapmak ve yaptirmak.

Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimci olmak,
Kayitlarini tuttugu taginirlarin hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunmak.
Sorumlulugunda bulunan depolari devir teslim yapmadan goérevinden ayrilmamak.
Depolarin temiz ve diizenli olmasini saglamak.

Birimlerin malzeme taleplerini depo mevcudu oraninda kargilamak.

Birimler ve ¢alisma odalarinda bulunan demirbaslarin kayitlarini tutarak, demirbas
listesini odalara asmak.

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

Gorevi ile ilgili yasa ve yonetmelikleri takip etmek.

Calisma ortamina giren tiim kisilerin ortamdan memnun ayrilmasini saglamak.
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Calisma odasinda tehlikeli olabilecek ocak, 1sitic1, cay makinesi gibi cihazlari
kullanmamak, mesai bitiminde bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol etmek,
kap1 ve pencerelerin kapali tutulmasini saglayarak gerekli glivenlik tedbirlerini almak.
Hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek.

Etik kurallarina uymak.

Yiiksekokulun varliklari ile kaynaklarint verimli ve ekonomik kullanmak. Savurganliktan
kacinmak, gizlilige riayet etmek.

Zaman ¢izelgesine ve kilik-kiyafet yonetmeligine uymak.

Yiiksekokul Sekreterinin ve Miidiiriin gérev alani ile ilgili verecegi gorevleri yapmak.
Memur, yaptig1 is/islemlerden Yiiksekokul Sekreterine ve Miidiire kars1 sorumludur.

Teknik Hizmetler Birimi Gérev /is Tanim1 Formu

1) Gorev /isin Kisa Tanim

Tagimir Mal Yonetmeligi dogrultusunda, kaynagima ve edinme yoOntemine bakilmaksizin,

Yiiksekokula ait taginir mallarin kaydi, muhafazasi ve kullanimi ile yonetime hesabiin verilmesi
gorevlerinin yiiriitilmesi.

2) Gorev/is Yetki Ve Sorumluluklar

Yiiksekokula ait binalarda meydana gelen Sosyal arizalar1 gidermek, bakim onarim ¢alismalarina
katilmak ve denetlemek.

Yiiksekokula ait binalarda meydana gelen elektrik, su, kapi, pencere, makine techizat gibi kiiciik
capli onarimlar1 yapmak, yapilamayanlar ilgililere bildirerek yapilmasini saglamak.

Binanin korunmasi, tertip ve diizeninin saglanmasi konusunda planlar gelistirmek, ilgililerin
onayi ile uygulanmasini saglamak.

Binanin siirekli egitim-6gretime hazir halde tutulmasini saglamak.

Makine, techizat ve bina bakim onarimlart ile ilgili satin alinacak malzemeler konusunda idareye
yardimci olmak.

Calisma odalarinda meydana gelen onarimlari is planina gore sira ile en kisa siirede yapmak.
Teknolojiyi yakindan izlemek, yenilikler konusunda ilgilileri bilgilendirmek.

Makine ve techizat ve asansor ile ilgili yillik bakim s6zlesmelerinin yapilmasini ve aylik
bakimlarinin yapilip yapilmadigini kontrol etmek, bunlarla ilgili yazigmalar1 ve tutulan raporlari,
garanti belgelerini muhafaza etmek.

Yiksekokulun tiim fotokopi ve baski islerini yapmak.

Sinav programlarina gore dgretim elemanlarinin sinav sorularinin ¢ogaltilmasini saglamak.
Fotokopi ve baski odasinin giivenligini saglamak ve ilgisiz kisilerin girmesini engellemek.
Yapilamayan igler ve nedenleri konusunda, Yiiksekokul Sekreterine bilgi vermek.

Yiksekokul iginde tamirati gerektiren isleri, laboratuvar ve donanimlarinda karsilasilan aksaklik
ve eksiklikleri yazili olarak Miidiirliige bildirmek ve tamiratinin yapilmasini saglamak.
Donanimlarin 6zellikleri ve kullanim yerlerinde yapilacak degisiklikler i¢in onay almak, bunlari
yapmak veya yaptirmak.

Derslik, laboratuvar, toplant: salonu, konferans salonundaki bilgisayar ve projeksiyon cihazlarinin
egitim-6gretime hazir tutulmasini saglamak ve bakimlarini yapmak.
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e Personelin ihtiya¢ duydugu anda bilgisayar isletim sistemlerini kurmak ve bakimlarin1 yapmak.
Personelin siireg icerisinde karsilastigi bilgisayar kullanimi ile ilgili sikayetleri ¢oziimlemek.

e Akademik ve idari personelin bilgisayar, yazici ve tarayicilarinin bakimlarini yapmak asansériin
calisir durumda olmasini saglamak ve kontrol etmek.

e Siniflarda kullanilan projeksiyon cihazi, projeksiyon perdesi, klima, mikrofon gibi cihazlarin

kontrollerini yaparak siirekli egitim ve dgretime hazir tutmak.

Laboratuvardan sorumlu 6gretim elemaninin Sosyal konularda talep ettigi bilgileri vermek.

Laboratuvar donanimlarini kullanima hazirlanmasinda, sorumlu elemana yardimci olmak.

Laboratuvarlarin altyapi bakim ve cihaz temizligini periyodik olarak yapmak.

Yanlis kullanimlara karsi koruma saglamak.

Ariza giderilemiyorsa raporlamak, ilgili yerlere bildirmek ve ilgili daire bagkanligindan yardim

talep edilmesini saglamak.

Zaman igerisinde ariza yapma ihtimali olan baz1 bilgisayar parcalarinda yedekleme gerektiginden,

bu pargalara ait 6zelliklerin tespit edilerek alimi yapacak birime bilgi vermek.

Giivenlik kameralarinin takibini yapmak.

Yapilamayan isler ve nedenleri konusunda, Yiiksekokul Sekreterine bilgi vermek.

Caligma ortamina giren tiim kigilerin ortamdan memnun ayrilmasini saglamak.

Calisma odasinda tehlikeli olabilecek ocak, 1sitici, ¢ay makinesi gibi cihazlar1 kullanmamak,

mesai bitiminde bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kap1 ve pencerelerin

kapal1 tutulmasini saglayarak gerekli giivenlik tedbirlerini almak.

Hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek.

Etik kurallarina uymak.

Yiiksekokulun varliklari ile kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak.

Zaman ¢izelgesine ve kilik-kiyafet yonetmeligine uymak.

Yiiksekokul Sekreterinin ve Miidiiriin gorev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapmak.

Teknisyen, yaptig1 is/islemlerden dolay1 Yiiksekokul Sekreterine ve Miidiire karsi sorumludur.

Boliim Baskanliklar1 Gorev /Is Tanimn Formu

Gorev / Isin Kisa Tanim

Ilgili Mevzuat cercevesinde, Dicle Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere
uygun olarak; Yiiksekokulun vizyonu, misyonu dogrultusunda Boliimiin egitim-6gretim aragtirmalari ile
boliime ait her tiirlii faaliyetin/calismanin diizenli, etkili ve verimli bir sekilde Miidiirliikle koordineli olarak
yiiriitiilmesi.

Gorev/is Yetki Ve Sorumluluklar

e Bolimiin her diizeydeki egitim-6gretim, arastirma ve boliimle ilgili her tiirlii faaliyeti diizenli,
etkili ve verimli bir sekilde yiiriitmek.

e Dicle Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Y&netmeligi ile yonergelere
uygun hareket edilmesini ve islem yapilmasini saglamak.

e Boliim sekretaryasi islerinin yiiriitiilmesini saglamak.
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Her egitim-6gretim y1l1 sonunda, boliimiin ge¢cmis yildaki egitim-6gretim ve arastirma faaliyeti ile
gelecek yildaki calisma planini agiklayan raporu Miidiire sunmak.

Boliimde bulunan 6gretim elemanlari arasinda isbirligini ve uyumu saglamak.

Boliimde bilimsel arastirmalarin ve projelerin hazirlanmasini ve devamliligini saglamak.

Boliim 6grencilerinin egitim-6gretim sorunlari ile yakindan ilgilenmek.

Boliimiin bilimsel arastirma ve yayin sayisini artirict 6nlemler almak, 6gretim elemanlarinin
ulusal ve uluslararasi faaliyetlere katilmalarini tesvik etmek ve onlara yardimci olmak.
Yiiksekokul Kurulu toplantilarina katilmak.

Boliim Kurulunu toplamak ve baskanlik etmek.

Her egitim-6gretim doneminin basinda uzmanliklarina gore dersleri yiiriitecek 6gretim
elemanlarinin belirlenmesi igin Boliim Kurulunu toplamak.

Her egitim-6gretim doneminin basinda, Boliime yeni gelen 6grencilere uygulanacak oryantasyon
programinin planlamasini yapmak.

Egitim-6gretim doneminde derslerin verimli gegmesi ve aksamamasi i¢in 6nlemleri almak.
Boliim 6gretim iiyelerinin boliime, egitim-6gretime iliskin verdikleri dilekgeleri sonuglandirmak.
Boliim dersleri ile ilgili 6gretim elamanlarindan gelen ders telafi dilekgelerini sonuglandirmak.
Boliim 6gretim elemanlarinin izin dilekgelerini imzalamak ve Miidiirliige bildirmek.

Boliim 6gretim elemanlarinin gorev siiresi uzatma dilekge ve dosyalarin1 Miidiirliige bildirmek.
Gorev siiresi uzatimi, atamalar ve unvanda yiikselmelerde, goriisiinii Miidiirliige yazmak.
Midiirligiin istedigi yazilara goriis yazmak. Boliimiin bir sonraki egitim-6gretim y1l1 i¢in
Ogrenci kontenjan sayisi goriisiinii Midiirliige bildirmek.

Farabi ve Erasmus Degisim Programindan yararlanan 6grencilerin; Koordinatoriiniin bildirdigi
ders eslestirmelerini ve not doniistimlerini B6liim Kurulu Karari ile sonuglandirmak ve
Miidiirliige yazmak.

Ozel 6grenci statiisiinden yararlanmak isteyen dgrencilerin dilekgelerini, ders eslestirmelerini ve
not doniisiimlerini Boliim Kurulu Karart ile sonuglandirmak ve Miidiirliige yazmak.

Boliim 6gretim elemanlarinin ders ticreti hesaplamalarinda kullanilacak ders yiiklerini gosteren
ders dagilimi ¢izelgesini ve puantajlarin hazirlanmasini saglamak ve imzalayarak onaya sunmak.
Boliimde gorevli 6gretim elemanlarini izlemek ve gorevlerini tam olarak yapmalarini saglamak.
Boliimde yapilmasi gereken se¢imlerin zamaninda yapilmasini ve sonug¢landirilmasini saglamak.
Boliimiin egitim-6gretim faaliyetini ve performans kriterlerini hazirlamak.

Boliimiin paydasi olan kurum ve kisilerle isbirligi yaparak, egitim-6gretim ve aragtirma
faaliyetlerinin gelistirilmesine yonelik ¢alismalarda bulunmak.

Ders planlarinin Blogna ile uyum i¢inde olmasini ve giincel tutulmasini saglamak.

Ders programi ve ders gorevlendirmelerinin adil, objektif ve 6gretim elemanlarinin bilim
alanlarina uygun olarak dengeli bir sekilde yapilmasini saglamak.

Ogrencilerin basar1 durumlarini izlemek.

Siniflarin ve laboratuvarlarin giivenligi, temizligi ve korunmasi ile yakindan ilgilenmek.

Kalite gelistirme ¢aligmalarinin yiiriitiilmesini saglamak.

Akademik Tesvik Gelistirme Odenegi dosyalarinin incelenmesine baskanlik etmek.

Akademik personelin performansini izleyerek sonuglarini gerektiginde Miidiirliige bildirmek.
Boliim kadro yapisinin yeterli olmasi i¢in gerekli planlamalar1 yapmak.

Gorevleriyle ilgili evrak, tasiir ve tasinmaz mallar1 korumak, saklamak.

Gorevleri zamaninda, eksiksiz, iggilicii ve malzeme tasarrufu saglayacak sekilde yerine getirmek.
Calisma odasinda tehlikeli olabilecek ocak, 1sitici, ¢ay makinesi gibi cihazlari mesai bitiminde
bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol etmek, gerekli giivenlik tedbirlerini almak.
Hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek.

Etik kurallarina uymak.
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Yiiksekokulun varliklari ile kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak.
Savurganliktan kaginmak, gizlilige riayet etmek.

Miidiiriin gorev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapmak.

Boliim Bagkani, yaptigi is/islemlerden dolayr Miidiire karsi sorumludur.

Ogretim Gorevlileri Gorev /is Tanimi Formu

Gorev / Isin Kisa Tanim

Ogretim Gorevlisi herhangi bir dersi ile ilgili 6zel bilgi ve uzmanlik isteyen konularmn egitim-

Ogretimini ve uygulamasini yapmak/yaptirmak.

Gorev/is Yetki Ve Sorumluluklar

2547 sayilh YOK Kanunu’nda ve akademik teskilat yonetmeliginde belirtilen gorevleri yapmak.
Dicle Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
Yiiksekokulun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim-6gretimi gergeklestirmek i¢in gerekli tim
faaliyetlerinin diizenli, etkin ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesi amaciyla ¢aligmalar yapmak.
Bilimsel arastirmalar yapmak ve yaymlamak.

Mevcut potansiyelinin tiimiinii kullanarak Yiiksekokulun ve bulundugu béliimiin amag ve
hedeflerine ulagsmaya ¢aligmak.

Yiiksekokul kalite sistemi biinyesinde sorumlulugunda belirtilen faaliyetleri yerine getirmek.
YOKSIS’ teki kisisel bilgilerini siirekli giincel tutmak.

Uyesi oldugu kurul ve komisyonlar kapsamindaki gérevlerini yerine getirmek.

Gorev siiresi uzatmaya iliskin is ve iglemlerini sahsi olarak takip etmek.

Sorumlusu oldugu laboratuvarlarin iyi kullanilmasini saglamak.

Yabanci dil ve akademik bilgi seviyesi ile entelektiiel donanimini siirekli gelistirmek.

Ders disinda da tiniversiteye hitap eden etkinlikler diizenlemek ve faaliyetlere katki saglamak
Sosyal sorumluluk projeleri yapmak ve 6grencilerine yararl olma gabasi iginde olmak.
Universite-Kent-Sanayi isbirligini saglayacak projeler iiretmek, bu dogrultuda kenti ve bdlgeyi
gelistirecek projelerde yer almaya caligmak.

Universite ve Yiiksekokulun kongre, konferans, sdylesi, panel gibi bilimsel etkinliklere katilmak.
Ulusal ve uluslararasi kongrelere katilmak, yenilikleri izlemek ve grendiklerini aktarmak.
Midiirliik, Boliim Bagkanligi ile isbirligi ve uyum iginde ¢aligmak.

Yiiksekokul ve boliimiin amaci dogrultusunda aragtirma ve incelemeye yardimer olmak.
Ogrenci danismanhg: ve kayit islerindeki gorevleri ve sinav gozciiliigii yapmak.

Yiiksekokul dergisinin ¢ikarilmasi vb. islerde ilgili 6gretim liyelerine yardimei olmak.

Boliim igi egitim-6gretim faaliyetlerinde; derslerle ilgili uygulama, laboratuvar, klinik ve saha
uygulamalar1 vb. ¢alismalarda, 6dev, proje vb. degerlendirmelerde, arastirma ve deneylerde,
ogrenci danismanligi ve kayit islerinde 6gretim iiyelerine yardimci olmaktir.

Ogrencilere gerektiginde rehberlik etmek ve danismanlik yapmak.

Projeler de dahil olmak iizere, kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve
demirbaglarin her tiirlii hasara kars1 korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak. Birimindeki mevcut
arag, gerec ve her tiirli malzemeyi ekonomik ve verimli kullanmak.
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Miidiiriin ve Boliim Bagkaninin verecegi diger gorevleri yapmak.

Miidiiriin gorev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapmak.

Yiksekogretim Kanunu ve Y6netmeliklerinde belirtilen diger gorevleri yapmak.

Ogretim Gérevlisi yaptigi is ve islemlerden dolay1 Boliim Baskani ve Miidiire kars1 sorumludur.

Profesor, Docent Ve Doktor Ogretim Uyesi Gorev /is Tanimi Formu

Gorev / Isin Kisa Tanim

Ogretim Uyeleri : Yiiksekdgretim kurumlarinda gorevli profesor, dogent ve doktor dgretim iiyeleridir.
Profesor . En yliksek diizeydeki akademik unvana sahip kisidir.

Docent

: Dogentlik sinavini bagarmig akademik unvana sahip kisidir.

Doktor Ogretim Uyesi: Doktora galigmalarini basari ile tamamlanus, tipta uzmanlik veya belli sanat
dallarinda yeterlik belge ve yetkisini kazanmus, ilk kademedeki akademik unvana sahip kisidir.

Gorev/is Yetki Ve Sorumluluklar

2547 sayilh YOK Kanunu’nda ve akademik teskilat yonetmeliginde belirtilen gorevleri yapmak.
YOKSIS teki kisisel bilgilerini siirekli giincel tutmak.

Universiteleraras1 Kurul’un vermis oldugu dogentlik jiiri {iyeligi gorevliligini ve diger
yliksekdgretim kurumlarinca verilen jiiri iyeligi gorevlerini yerine getirmek.

Uyesi oldugu kurul ve komisyonlar kapsamindaki gorevlerini yerine getirmek.

Gorev siiresi uzatmaya iliskin is ve islemlerini sahsi olarak takip etmek.

Dicle Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
Yiiksekokulun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim-6gretimi gergeklestirmek i¢in gerekli tim
faaliyetlerinin diizenli, etkin ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesi amaciyla ¢aligmalar yapmak.
Bilimsel arastirmalar yapmak ve yaymlamak.

Mevcut potansiyelinin tiimiinii kullanarak Yiiksekokulun ve bulundugu boliimiin amag ve
hedeflerine ulasmaya calismak.

Yiiksekokul kalite sistemi biinyesinde kendi sorumlulugundaki faaliyetleri yerine getirmek.
Sorumlusu oldugu laboratuvarlarin iyi kullanilmasini saglamak.

Sorumlu oldugu dersler ve laboratuvarlar i¢in Idarenin talep ettigi bilgileri, dokiimanlar vermek.
Her yariyil sonunda sorumlusu oldugu dersler igin 6grenciler tarafindan doldurulan ders
degerlendirme formu sonuglarina gore iyilestirme galigmalar1 yapmak.

Derslerini ve danismanlik gorevini YOK mevzuatina uygun ve en iyi sekilde yerine getirmek.
Yabanci dil ve akademik bilgi seviyesi ile entelektiiel donanimini siirekli gelistirmek.

Ders disinda da {iniversitede etkinlikler diizenlemek ve diizenlenen faaliyetlere katki saglamak
Sosyal sorumluluk projeleri yapmak ve 6grencilerine yararli olma ¢abasi i¢inde olmak.
Universite-Kent-Sanayi isbirligini saglayacak projeler iiretmek, kenti ve bolgeyi gelistirecek
projelerde yer almak, lisansiistii tez konularin1 miimkiinse bu dogrultuda vermeye ¢alismak.
Goreve yeni baglayan Arastirma Gorevlilerinin kurum kiiltiiriine aligmasina yardimei olmak.

I¢ kontrol Standartlar1 Eylem Planinin uygulama alaninda, sorumlulugunda olan faaliyetleri
yerine getirmek.

Sorumlusu oldugu derslerin igerikleri ve uygulama bigimlerinde yapilacak degisiklikler i¢in
Boliim Baskanligina 6neri sunmak. Sinavlarda gézetmenlik yapmak.

Derslerin uygulama programlarini ve yararlanilacak kaynaklari her donem basi ilan etmek.
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Universite ve Yiiksekokulun kongre, konferans, sdylesi, panel gibi bilimsel etkinliklere katilmak.

Ulusal ve uluslararasi kongrelere katilmak, yenilikleri izlemek ve 6grendiklerini aktarmak.

Miidiirliik ve Boliim Bagkanlig ile isbirligi ve uyum i¢inde ¢aligmak.

Miidiirliikte ve Boliim Baskanliginda gorevli oldugu kurullarin toplantilarina katilmak ve

kendisine diisen gorevi yerine getirmek.

Universitenin diger birimlerinde gérevlendirilmesi halinde, egitim-6gretime katkida bulunmak.

o Akademik takvimde belirtilen gérevleri zamaninda yerine getirmek.

e  Miidiirlin 6ngordigii toplantilarda Yiiksekokulu temsil etmek. Ders programlarini hazirlamak,
planlamak ve eksiksiz yiiriitmek.

e Egitim-Ogretim y1li sonunda bir yillik akademik performans gostergelerini kapsayan
(egitimdgretim, yayin, bildiri, proje, Sosyal gezi vb.) faaliyetleri boliime sunmak.

e Her yariyil sonunda verdigi derslerle ilgili ders dosyalarini tamamlayarak Boliim Bagkanligina
sunmak, sinav evraklarini ve 6devlerle ilgili bilgilerin boliim arsivine iletilmesini saglamak.

e Ogrenci rehberlik ve danismanlik gérevini en iyi sekilde yapmak.

Ogrencilerin Universiteye ve Yiiksekokula oryantasyonlarini saglamak.

Projeler de dahil olmak iizere, kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve

demirbaglarin her tiirli hasara kars1 korunmasi igin gerekli tedbirleri almak.

Boliim Bagkaninin ve Miidiiriin verecegi diger gorevleri yapmak.

Miidiiriin gorev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapmak.

Yiiksekogretim Kanunu ve Yonetmeliklerinde belirtilen diger gorevleri yapmak.

Profesdr, Dogent ve Doktor Ogretim Uyesi is ve islemlerden dolay; Boliim Baskani ve Miidiire

kars1 sorumludur.

C: Idariye Iliskin Bilgiler

1. Fiziksel Yap1
1.1. Egitim Alanlar1 Derslikler

Kapasitesi ~ Kapasitesi ~ Kapasitesi ~ Kapasitesi ~ Kapasitesi Kapasitesi

Egitim Alam 0-50 51-75  76-100 101-150 151250  251-Ugeri
ai | |
Simif 9

Bilgisayar 2

Lab.
Uyg.Mutfag 1

Toplam 11 1

1.2. Sosyal Alanlar
1.2.1. Kantinler ve Kafeteryalar
v Kantin Sayisi: 1 Adet Kantin Alan1:387 m2
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1.2.2. Spor Tesisleri
v" Agik Spor Tesisleri Sayist: 1 Adet

v" Acik Spor Tesisleri Alani: 60 m2

1.2.3. Toplant1 — Konferans Salonlar1

Alan / Kapasite Kapasitesi ~ Kapasitesi ~ Kapasitesi ~ Kapasitesi ~ Kapasitesi Kaggifem
P 0-50 5175 76-100  101-150  151-250 e
Uzeri
Konferans
1
Salonu
Toplam 1

1.2.4. Ogrenci Kuliipleri
v" Ogrenci Kuliip Alan1:0 m2

1.3. Hizmet Alanlan
1.3.1. Akademik Personel Hizmet Alanlari

Alan Ad1 Sayisi (Adet) Alani (m2) Kullanan Sayis1 (Kisi)
Calisma Odasi 20 20 20
Toplam 20 400 20

1.3.2. Idari Personel Hizmet Alanlari

Alan Adi Sayis1 (Adet) Kullanan Sayis1 (KiSi)
Calisma Odast 8 20 8
Toplam 8 160 8

1.4. Ambar Alanlari

v Ambar Sayisi: 1 Adet Ambar Alani: 10 m2
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2. Orgiit Yapist
2.1. Akademik Tegkilat Semasi1

Dr.Ogr.Uyesi.Bedre

Dr.Ogr.Uyesi Bedrettin KOLAC
Ogr.Gor Cengiz Beran SEZER
Ogr.Gor Mesut OGRAS
Do¢.Dr.Ogr.Uyesi Zehra YUCEDAG
Dr.Ogr.Uyesi Mustafa BULUT
Ogr.Gor.Mehmet ATILMIS
Ogr.Gor. Omer FINDIKDALI

Dr.Ogr.Uyesi Bedrettin KOLAC
Ogr.Gor Cengiz Beran SEZER
Ogr.Gor Mesut OGRAS
Doc.Dr.Ogr.Uyesi Zehra YUCEDAG
Dr.Ogr.Uyesi Mustafa BULUT
Dr.Ogr.Uyesi Hasan ARSLAN

Ogr.Gér.Cengi
Beran SEZER

Muhasebe ve
vergi
Uygulamalari
Bolumu

Yénetim Otel Lokanta ve ocuk ve Gengl
Organizasyon ikram Hizmetle Hizmetleri
Bolumu

Uygulamali

Dis Ticaret ingilizce ve
Cevirmenlik

isletmecilgi

Ascihk

Animasyon
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2.2. Idari Teskilat Semasi

Miidiir
Dr.Ogr.Uyesi.Bedrettin
KOLAC

Dr.Ogr.Uyesi Bedrettin KOLAC
Ogr.Gér Cengiz Beran SEZER
Do¢.Dr.Ogr.Uyesi Zehra YUCEDAG
Dr.Ogr.Uyesi Mustafa BULUT
Ogr.Gor.Mehmet ATILMIS
Ogr.Gor. Omer FINDIKDALI

Dr.Ogr.Uyesi Bedrettin KOLAC
Ogr.Gor Cengiz Beran SEZER
Do¢.Dr.Ogr.Uyesi Zehra YUCEDAG
Dr.Ogr.Uyesi Mustafa BULUT
Dr.Ogr.Uyesi Hasan ARSLAN

Yikske Okul Sekreteri
Yasin YILDIZ

B i B B i ) M
§e
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3. Bilgi ve Teknolojik Kaynaklar
3.1. Labaratuvar Bilgisayarlar

v Masa lstii bilgisayar Sayisi: 62 Adet
v' Tagmabilir bilgisayar Sayisi: 0Adet

3.2. Diger Bilgi ve Teknolojik Kaynaklar

Idari Amach Egitim Amaglhi  Arastirma Toplam
(Adet) (Adet) Amach
(Adet)

Projeksiyon g 12 - 15
Baski Makinesi - - - -
Fotokopi Makinesi 1 2 - 3
Buz dolabi 8 1 - 9
Kameralar - - - -
Tarayicilar 4 - - 4
Harci Harddisk 3 - -

3.3. Diger Bilgi ve Teknolojik Kaynaklar

Ogrenci Ogrctim elemani Idari Personel

Akademik
Birimler

Toplam Bilgi. Sayist* (B.S.)

Bilgisayar sayist
Ogrenci say1st
Ogrenciye Diisen** B.S.
Bilgisayar sayist
Ogtretim Elemant Sayist
Ogtetim Flemant Basina B.S.
Bilgisayar sayist
Idari Personel Sayist
idari Personel Bagina B.S

‘ 90 62 1175 0,052 20 20 1 9 9 1
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4. Insan Kaynaklar

4.1. Akademik Personel

Akademik Personel

Kadrolarin Doluluk Oranina Gore Kadrolarm Istihdam sekline Gore
Unvan
Dolu Bos Toplam Tam Zamanli Yar1 Zamanli
Profesor 1 - 1 1 -
Doc¢ent 1 - 1 1 -
Dr.Ogr.Uyesi 3 - 3 3 -
Ogretim Gorevlisi 15 - 15 15 -

Arastirma Gorevlisi - - = - -

4.2. Akademik Personelin Yas itibariyle Dagilimi

Akedemik Personelin Yas itibariyle Daghm
30-35 Yas 36- 40Yas 41-45 Yas 46-50 Yas 51-55 Yas 56-Uzeri
Kisi Sayism 4 1 1 5 4 3
Yiizde %22.22 905.55 905.55 %27.77 %22.22 %16.66

4.3. Idari Personel
Birimimizde genel toplamda 11 idari personel mevcut olup s6z konusu personelin dagilimu ile idari
kadrolarimizin doluluk oranlari asagida belirtilmistir.

Idari Personel (Kadrolarin Doluluk Oranina Gore)

Genel idari Hizmetler 7 2 9
Saghk Hizmetleri Sinifi - - -
Teknik Hizmetleri Sinifi - - -
Egitim ve Ogretim Hizmetleri sinifi - - -
Avukathk Hizmetleri Sinifi - - -
Din Hizmetleri Sinifi = = -
Yardimc1 Hizmetli 2 2 4

Toplam 9 4 13
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4.4- 1dari Personelin Egitim Durumu

Idari Personelin Egitim Durumu

BT . . . Yiiksek Lisans
[kogretim Lise On Lisans Lisans ve Doktora
Kisi Sayis1 1 1 2 2 1
Yiizde %14.28 %14.28 %28.57 %28.57 %14.28

4.5- 1dari Personelin Hizmet Siireleri

idari Personelin Hizmet Siiresi

1-3Yil 4—-6Yil 7—-10 Yil 11-15 Y1l 16-20 Y1l 21 - Uzeri
Kisi Sayisi 1 1 5
Yiizde %14.28 %14.28 %71.42

4.6. Idari Personelin Yas Itibariyle Dagilimi

Idari Personelin Yas itibariyle
Dagilim

21-25 Yas  26-30 Yas 31-35Yas  36-40 Yas  41-50 Yas  51- Uzeri
Kisi Sayisi 1 2 4
Yiizde %14.28 %28.57 %57.14

4.8. Siirekli Iscilerin Hizmet Siireleri

Siirekli Iscilerin Hizmet Siiresi

1-3Y1l 4-6Yil 7-10Yd 11-15Y1l 16-20Y1l 21- Uzeri
Kisi Sayis1 1
Yiizde %100
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4.9. Siirekli Iscilerin Yas Itibariyle Dagilimi
Siirekli Iscilerin Yas Itibariyle Dagilim1

21-25 Yas 26-30 Yas 31-35 Yas 36-40 Yas  41-50 Yas 51- Uzeri
Kisi Sayis1 1
Yiizde %100

5. Sunulan Hizmetler
5.1. Egitim Hizmetleri
5.1.1. Ogrenci Sayilari

Bolim Adi E K Top.
1.Muhasebe ve Vergi Uygulamalr1 Programi 233 198 431
2.Isletme Program 165 142 307
3.Cocuk Gelisimi Program 7 43 50
4.Turizm Otelcilik Programi 80 59 139
5. Turizm Animasyon Programi 82 34 116
6.Ascilik Program 65 67 132
Toplam 632 543 1175

5.1.2. Ogrenci Kontenjanlar

2018 Ogrenci Kontenjanlari ve Doluluk Orani

. YT TYT sonucu Doluluk
Birimin Adi Kontenjani Yerlesen Bos Kalan Orani
Diyarbakir Sosyal
Bilimler Meslek 345 332 13 %96,23
Yiiksekokulu

5.2. Iidari Hizmetler

Yiiksekokul Sekreteri baskanliginda aylik rutin durum analizleri yapilmakta olup,

personelin aktif katilimiyla toplantilar diizenlenmektedir
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Ogrencilerimiz ve calisanlarimizi memnun etmek, kalite ydnetim sistemimizi siirekli
iyilestirerek gelistirmek, ¢evre bilinciyle, ¢agdas teknolojiyle ist seviyede egitim ve &gretim
hizmeti sunmaktadir.

Amacimiz;

Meslek Yiiksekokulumuzun egitim ve 6gretim ile iligkili temel amaci, nitelikli ve siirekli bir
egitim programi ile 6grencilerini oncelikle iilkemizin ihtiyact olan mesleki ara elman yetistirmeyi
hedeflemekteyiz. Mezun olduklarinda iilkemizin Mesleki egitimde en yiiksek standardi yakalayarak,
toplumumuzun ara elman sorunlarini en aza indirebilecek, bilgi, beceri ve tutumlarla donatilmus,
Mesleki egitime katki saglayacak ve etik degerlere 6nem veren ve iyi bir birey olarak, topluma 6rnek
ve lider olabilecek bireyler yetistirebilmektir.

Hedefimiz;

Gilinlimiiziin gelisen iletisim ve teknoloji ¢agini yakalayabilen, mesleki olarak siirekli kendisini
gelistiren, sorunlar1 tespit edip ¢Ozliim iiretebilen, toplumun ara elaman ihtiyacin1 gidermek
gerekmektedir. Firmalarin sirketlerin bu ihtiyaci gidermek i¢in mesleki egitime uzman ve
akademisyenler yetistirilmesi 6nem arz etmektedir. Tiirkiye’nin niifusu arttik¢a insanlarin en temel
haklarindan biri olan egitim hakki konusundaki talebin arttig1 goriilmektedir. Bu artis, her bireye egitim
ortami saglayabilme problemini de ortaya ¢ikarmaktadir. Bu problemi asabilmek ic¢in Bilgisayar
Teknolojilerinden azami derecede istifade edilmektedir. Bilgisayar ve Internet’in yasamimizin her
alanma girdigi bu giinlerde egitim ortamlarinda bilgisayar ve internet’ten faydalanmak kacinilmaz bir
hal almaktadir. internet, dgrencilere hayatlari boyunca 6grenme becerilerinin kazandirilmasinda
onemli bir 6gretim araci haline gelmektedir. Isletmeler, hizla gelisen bu teknolojiyi takip edebilmek,
rekabet edebilmek ve amagclarini gergeklestirebilmek igin nitelikli ara insan giiciine ihtiyag duymakta,
istenilen niteliklerde ara insan giiciinii yetistirmek ise, egitim kurumlarinin 6zellikle de Meslek
Yiiksekokullariin amag ve hedefi olmaktadir.

Ogrencilerin mezuniyet asamasinda sahip olmasi gereken yetkinliklerin listesi;

Mesleki egitime ihtiyacin belirlenmesi;

Teknolojinin hizla ilerledigi giliniimiizde bilisim sektoriinde ara elamana ve teknikere ihtiyac
duyulmaktadir. Hemen her alanda egitimden sanayiye, 6zel sektorde, kamu kurumlarinda, belediyelerde ve
daha bir¢ok yerde mesleki egitim mezunlarina gereksinim duyulmaktadir. Bu ara elaman gereksinimlerinin
kargilandigi ve yetistirildigi egitim kurumlari Meslek Yiiksekokullaridir. Bu okullardaki egitim
programlarinin igerigi ve 6gretim elamanlar1 ve egitim gereclerinin yeterliligi ve verilen teknik egitimin ne

derece sektoriin ihtiyacini karsilayip karsilamadigini tespit etmek oldukca 6nemlidir.
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Mesleki gereksinimlerin Yeni Teknolojilerin giindeme gelmesiyle tekrardan sekillenmesi;

Teknik alandaki gelismeler dogrudan is diinyasimi etkilemekte, is diinyasinda degisikliklere yol
acmaktadir. Gelisen Bilgisayar Teknolojileri, gelisen ve degisen ortama gore orgiitlenmis kaliteli bir meslek
egitiminin de beraberinde her gecen giin teknolojik egitimin 6nemi artmaktadir. Sadece akademik egitim
ile piyasanin ihtiya¢ duydugu nitelikli elaman yetistirilmesi s6z konusu olamamaktadir.

Meslek Yiiksekokullarinda verilen mesleki egitim bircok alanda istihdam olusturmaktadir. Verimli
is giici ve Bilgisayar Teknolojileri kullanimi mesleklerin ara elaman ihtiyacin1 6nemli Olciide
kapatmaktadir.

Meslek Yiiksekokullari, is diinyasinin 6nemli bir kesimini olusturan teknik ve meslek ara
elamanlarinin yetigtirilmesinde énemli bir paya sahiptir. Bu ylizden her tiirli sektorle i¢c ige bulunan
Bilgisayar Teknolojilerinden azami dl¢ilide yararlanan bazi sektdrlerin bilisim ihtiyacini gidermek ve bu
ihtiyacin ne kadarim karsiladigini ortaya koymak durumundayiz

Teknolojik gelismeler sonucunda Mesleki Niteliklerin degismesi:

Teknolojinin hizla ilerledigi giiniimiizde bilisim sektdriinde ara elamana ve teknikere ihtiyag
duyulmaktadir. Hemen her alanda egitimden sanayiye, 6zel sektorde, kamu kurumlarinda, belediyelerde ve
daha bircok yerde Bilgisayar Teknolojileri calisanlarina gereksinim duyulmaktadir. Bu ara elaman
gereksinimlerinin kargilandigi ve yetistirildigi egitim kurumlar1 Meslek Yiiksekokullaridir. Bu okullardaki
egitim programlarinin icerigi ve dgretim elamanlar1 ve egitim gereclerinin yeterlili§i ve verilen teknik
egitimin ne derece sektoriin ihtiyacini karsilayip karsilamadigini tespit etmek olduk¢a 6nemlidir.

Birgok firma ve kurum yetkilileri kendi personelinden en iyi diizeyde yararlanmak ve hizmet
kalitesini iyilestirmek ve rekabet giiciinii artirmak istemektedir. Bunun da yolu ancak iyi ve yeterli diizeyde
egitim gérmiis, cok iyi diizeyde Bilgisayar Teknolojilerinden yaralanabilen, daha az zamanda daha kaliteli
hizmet ve {iretim yapabilen personelden gegmektedir.

Kamu kurumlari ve 6zel sektdr firmalarinin sektorel gereksinimlerini karsilayan, teknolojiyi bu denli
hizli ve etkin kullanabilen ara elaman yetistirmenin 6nemi artmaktadir.

Kurumlarin istenilen egitim ve beceriye sahip elaman bulmakta zorluklar yasadigi zaman zaman
basina aksetmektedir. Ara elaman talebini karsilamak icin bir¢ok kurum, Milli Egitim Bakanlig1 ve Is Kur,
halk egitim kurslar1 ve meslek edindirme kurslar1 agmakta
ve ilgi gdrmektedirler.

Meslek egitimi alan bireylerin kendilerini en iyi sekilde yetistirmesi ve sektdrel ihtiyaglara cevap

verebilecek vasiflar kazanma gayretinde olmasi da oldukc¢a onemlidir. Iyi yetismis elaman is hayat:
boyunca aranan elaman olmaktadir.
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Stratejik Amagclar
Stratejik Amac-1
Stratejik Amag-2
Stratejik Amacg-3
Stratejik Amacg-4
Stratejik Amacg-5
Stratejik Amacg-6
Stratejik Amacg-7
Stratejik Amacg-8
Stratejik Amacg-9

Stratejik Amac-10

Stratejik Amac-11
Stratejik Amac-12
Stratejik Amac-13
Stratejik Amac-14
Stratejik Amac-15
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Stratejik Hedefler
Ogretim Uye sayismin arttirilmasi
Ogrenci merkezli uygulamali derslerin daha yogun olmasinin saglanmasi

Ogretim olanaklarinin teknolojik donammlarla iyilestirilmesi

Ders programlarinin ve igeriklerinin giincellenmesi

Ogrenci bagina diisen bilgisayar sayisinin arttirilmasi

Ogretimi destekleyen sosyal, kiiltiirel ve sportif etkinliklerinin arttirilmasi
Ogrenci kuliip ve topluluklarin sayisinin arttiriimasi

Ogrenci akademik danismanlik hizmetinin iyilestirilmesi

Ogrencilere yonelik sosyal olanaklarimn gelistirilmesi

Egitim-6gretim amacina ulagsmasi bakimindan 6grencilere iletisim olanaklarinin
arttirilmast.

Ogrenci memnuniyeti oraninin arttirilmasi

Akademik memnuniyeti oraninin arttirilmast

Idari personel memnuniyeti oraninin arttirilmasi

Staj envanterindeki kurulus sayisinin arttirilmasi

Egitim mekanlarinin fiziki kosullarinin iyilestirilmesi

B. Temel Politikalar ve Onerilerimiz

1) Ogrenciler bilisim becerilerini artira bilmek, okulda verilen mesleki egitimin yeterli seviyelere

ulasmasi icin bu hususta bazi oneriler getirilmektedir.

e Ders programimin igveren ihtiyacina gore uygulamali, gerekli ve yeterli egitimlerin verilmesi
gerekmektedir.

e Ders programini hantal yapisindan arindirip Zamanin ihtiyaglarina uygun, giincellemesi kolay yapida
olmas1 gerekmektedir.

e Meslek Yiiksekokullarinda verilen egitimin teknolojik materyallerle desteklenmesi gerekmektedir.

e Ogzel sektorde calisip alaninda uzmanlagmis bireylerin bilgilerinden yararlanmak iizere teknik egitime
belirlenen ticret karsilig1 dahil edilmesi gerekmektedir.

o Sektorden talep tizeri gelen projeleri iiniversite ortaminda 6grenciler tarafindan tasarlanmasina imkan
taninmasi gerekmektedir.

e Mesleki Egitim sistemi iilkemize 6zgii mesleki ihtiyaglarimiza yonelik egitim planlanip bir an 6nce

giindeme alinmas1 gerekmektedir.
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2) MYO 6grenim goren dgrencilerinin sektoriin ihtiyaclarimi karsilamasi 6nem arz edmektedir.

Okulda verilen egitimin sektor ihtiyaclari agisindan yeterli hale getirilmesi ve okula egitim amagli yeterli
sayida laboratuvar ve bilgisayar temin edilmesi gerekmektedir.

Ogrencilerin giin iceresinde kolaylikla kullanabilecegi bilisim smiflari olusturulmas: bu imkani
saglanmasi gerekmektedir.

Ogrencinin kullanimia teknolojik biitiin imkanlarin seferber edilmesi gerekmektedir.

Universitenin bilgisayar teknolojileri alaninda biiyiik firmalarla anlasip gerekirse dgrencileri uygulama

ortamlarina servislerle gonderip egitim verilmesi gerekmektedir.

3) MYO o6grenim goren ogrencilermiz icin 6gretim elemani kadrosunun giiclendirilmesi

gerekmektedir.

Dersler konusunda teorik ve uygulama olarak uzmanlagmig 6gretim elemanlari tarafindan verilmelidir.
Uygulama Derslerine 06zel sektdrden para karsiligt uzman bireylerin egitime katki sunmasi
gerekmektedir.

Ogretim elemanlarin kendi alaninda giincel konular hakkindan gelismeleri takip etmesinde her tiirlii

olanaklarin seferber edilmesi gerekmektedir.

4) Ogrencilerin Orta 6gretimde mesleki programlarda egitim ahiyorsa Yiiksek Ogrenimde de aym

alana devam etmesi egitimin siirekliligi ve kalic1 kazanimlar elde edilmesi ve basarinin artirilmasi

acisindan onemlidir.

o MYO gelmeden dgrencilerin alt yapisin1 Meslek liselerin ders programini teorik egitimden uygulamali

egitim sitemine gecis saglanmasi gerekmektedir.

Meslek liselerinde Ozel firmalar igin alan tahsis edilmesi atdlyelerin hem iiretim hem de egitim igin
kullanilmasi gerekmektedir.

Ogrencilere mesleki egitime erken yaslarda baslatilmasi meslekteki kalifiye elman yetisiminde onem

arz etmektedir.

5) OSYM nin Uygulamah mesleki bir sinavala egitime yerlestirmesi 6nem arz etmektedir.

e OSYM nin merkezi sinav test sistemini uygulamali sinav sistemine kaydirmasi meslek gelisiminde ve

belirlemesinde bireye biiyiik katki sunmay1 amaglamalidir.

-44 -



-45-

e OSYM smavlarinin sonuglar1 bireyleri siralamaya yoneliktir, bireylerin kabiliyetlerine uygun mesleki

secimi belirlemesi arka planda kalmaktadir.
6) Mesleki Egitime Ekonomik yatirnmlarin yapilmasi 6nem arz etmektedir.

o Sosyal projelerle desteklenmesi basarinin artmasi i¢in 6nemli goriillmektedir.
e Maddi durumu iyi olmayan Ogrencilerimize devletin bir fon olusturarak katki da bulunmak isteyen

bireylere bu olanaklarin taninmas1 gerekmektedir.

7) Meslek Yiiksekokullar1 Bilgisayar Teknolojileri Boliimiinde 1. sinifta 41 kredi teorik, 11 kredi
uygulama ve 2. sinifta 41 kredi teorik, 10 kredi uygulama dersleri olmak iizere toplam 82 teorik, 21

uygulama ders almaktadir.

e Gorildigi gibi bir Meslek Yiiksekokulunda %75 teorik ve ancak %25 uygulama dersleri
bulunmaktadir. Sektor teorik degil uygulama istemektedir. Bu ylizdenin tam tersi olmasi 6nerimiz olarak

sunulmaktadir.

8) Meslek Yiiksekokulu 6grencisinin mezun olabilmesi icin 320 saat bir is yerinde ya da kurumda

staj yapmasi gerekmektedir.

o Bu staj doneminin takip edilmesi ve verimli gegmesi saglanmalidir.

e Staj yapilan yerler gerektiginde hoca kontroliinde izlenmesi ve denetlemesi gereken hassasiyetin
gosterilmesi gerekmektedir.

e Staj icin bireylerin kapsamli kurumalara yonlendirilmesi 6nceden kurumla bu husus konusulmasi

gerekmektedir.
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I1I-FAALIYETLERE ILiSKIN BiLGI VE DEGERLENDIRMELER

A-Mali Bilgiler

1 Biit¢e Uygulama Sonuglari

A Mali Bilgiler

1- Temel Mali Tablolara Iliskin Aciklamalar

Mali kaynaklarimizi olusturan Y onetim Biitgesi, 2018 yilinda toplam 1.788.605 TL olarak
gerceklesmistir. Bu biitcenin ekonomik smiflandirmaya gore dagilimi su sekildedir.
Biitcemizin, %100’lik kismini olusturan Personel Giderleri 1.788.605TL olarak
gergeklesmis,% 100’lik kismini olusturan Sosyal Giivenlik Kurumlarina Devlet Primi
Giderleri 254872 TL olarak gerc¢eklesmis ve % 61.89 kismini olusturan Mal ve Hizmet
Alim Giderleri 18.415 TL olarak gerceklesmistir.

owbhE

] ODENEK
EKONOMIK .. . . . TOPLAM HARCAMA HARCAMA
KOD AU G LU NS0 | ARIISED ODENEK TUTARI ODENEK% Kg;kﬁ:\"(\x
PERSONEL 0 0
01 GIDERLERI 1683000 1788605 1.788605 %100 %100
SOSYAL GUVENLIK
KURUMLARINA o o
02 DEVLET PRIMi 241000 254872 254872 %100 %100
GIDERLERI
MAL VE HiZMET 0 0
03 ALIMI GIDERLERI 39000 29753 18415 %61,89 %61,89
GENEL TOPLAM  1.963.000,00 2,073,230 2.061,892 2099.45 %099.45
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IV. KURUMSAL KABILIYET ve KAPASITENIN DEGERLENDIRILMES]

Bu boliimde idarelerin, teskilat yapisi, organizasyon yetenegi, teknolojik kapasite unsurlari
acisindan i¢sel durum degerlendirmesi sonuglarina ve yil iginde tespit edilen {istiin ve zayif yonlere

yer verilir.

Stratejik plani olan idareler, stratejik plan ¢alismalarinda kurulus i¢i analiz gergevesinde
tespit ettikleri giiclii- zayif yonleri hakkinda faaliyet yili igerisinde kaydedilen ilerlemelere ve

alinan 6nlemlere yer verirler.
A. Ustiinlikler

v Universite yonetiminin destegi

v Biitiin Programlarda Deneyimli Ogretim eleman1 kadromuz

v' Yiiksekokulumuzun Merkez Kampusunda yer almasi

v" Diger Yiiksekokullar ve Fakiiltelerle koordineli ¢aliSma olanagi

v" Ogretim elemanlarinin her birine saglanan olumlu fiziki mekan ve internet kullanimi

v" Nitelikli eleman seciminde Universitemiz atanma kriterlerinin olmasi
v" Kiitiiphanede bazi veri tabanlarina {iniversite i¢inde ulaSabilme

v’ Istekli ve uyumlu idari personelimiz

v" Biitiin dersliklerin teknik donaniminin yeterliligi

v Uygulama Laboratuvarlarimin bulunmasi

v Ilimizde Organize Sanayii Bélgesi bulunmasi ve kurumumuzla isbirligi i¢inde olmasi
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B. Zayifliklar

v" Universite kaynaklarmnin dagiliminda MY O na ayrilan kaynaklarin yetersizligi

v Akademik personelin Kongre ve sempozyumlara katiliminin tesvik edilmemesi

v' Ogretim iiyelerinin lisansiistii dgrenci alamamalari

v Bazi programlarda yeterli sayida 6gretim elemani bulunmamasi

v Maas ve ders ticretinin diisiik olmasi

v" Ders saat ve gesitliliginin fazlalig

v" Sosyal ve kiiltiirel faaliyetlerin azligi

v" Ders yiikiiniin fazla olmasindan dolayi, arastirma yapmak i¢in gerekli zamanin olmamasi
v' IS bulamama kaygisindan dolay1 6grencide goriilen isteksizlik

v Toplumla iletisim ve okulun tanitimindaki yetersizlik

v Ogretim elemanlarinmn yurt i¢i ve yurt dist Mesleki Egitim kurumlariyla baglantilarinin

bulunmamast,
v' Ogretim elemanlarmin yabanci dil yetersizligi
v Hizmet i¢i egitim eksikligi

v" Mezunlarimizla iletisimimizin zayif olmasi

6. Yonetim ve i¢ Kontrol Sistemi

Yiiksekokul Sekreteri baskanliginda aylik rutin durum analizleri yapilmakta olup,

personelin aktif katilimiyla toplantilar diizenlenmektedir.

- 48 -



- 49 -

6.1 i¢ Kontrol Giivence Beyam

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

Bu raporda acgiklanan faaliyetler i¢in idare biitcesinden harcama birimimize tahsis edilmis
kaynaklarin etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde kullanildigini, gorev ve yetki alanim
cergevesinde i¢ kontrol sisteminin idari ve mali kararlar ile bunlara iligkin islemlerin yasallik ve
diizenliligi hususunda yeterli glivenceyi sagladigini ve harcama birimimizde siire¢ kontroliiniin

etkin olarak uygulandigini bildiririm.
Bu giivence, harcama yetkilisi olarak sahip oldugum bilgi ve degerlendirmeler, i¢
kontroller, i¢ denet¢i raporlart ile Sayistay raporlart gibi bilgim dahilindeki hususlara

dayanmaktadir.

Burada raporlanmayan, idarenin menfaatlerine zarar veren herhangi bir husus hakkinda

bilgim olmadigini beyan ederim. (Ocak-2019)

Dr.Ogr.Uyesi Bedrettin KOLAC
Yiiksekokul Miidiirii V.
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