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SUNUS

Meslek Yiiksekokulumuz, 31 Ekim 1994 tarihinde kurulmus olup, 1994-1995 Egitim-Ogretim Yilr'nda
egitim-6gretim faaliyetlerine baglamistir. Kurulusundan bu yana ¢agdas egitim anlayisin1 benimseyerek
ogrencilerini mesleki bilgi ve becerilerle donatmayi, sektorlerin ihtiyaglarina uygun sekilde teorik ve
uygulamali egitim siiregleri sunarak mesleki yetkinliklerini gelistirmeyi ve is diinyasina hazirlamay1
hedeflemektedir. Alanlarinda uzman akademik kadrosuyla, 6grencilerin yaratici diigiinme, problem ¢ézme
ve etik degerler dogrultusunda hareket etme yetkinliklerini gelistiren yiiksekokulumuz, diizenlenen
seminerler, teknik geziler, proje ¢aligmalar ve sosyal etkinliklerle dgrencilerin hem mesleki hem de
bireysel gelisimlerine destek olmaktadir. Bolgesel ve ulusal kalkinmaya katki saglama misyonuyla
hareket eden Meslek Yiiksekokulumuz, is diinyasiyla giiglii is birlikleri sayesinde mezunlarina genis bir
kariyer ag1 sunmakta ve degisen egitim-0gretim ihtiyaclarina uygun olarak siirekli kendini yenilemeye ve

gelistirmeye devam etmektedir.

Meslek Yiiksekokulumuz, 4 bolim ve 5 programla egitim-0gretim faaliyetlerini basariyla devam

ettirmektedir. Akademik yapimiz asagidaki sekilde diizenlenmistir:

Teknik Boliim ve Programlar

e Insaat Boliimii / insaat Teknolojisi Programi (I. Ogretim)

e Bilgisayar Teknolojileri Boliimii / Bilgisayar Programcilig1 (I. Ogretim)

e Tibbi Hizmetler ve Teknikler Boliimii / Optisyenlik Programi (I. Ogretim)

iktisadi ve idari Programlar Béliimii

e Yonetim ve Organizasyon Béliimii / Saglik Kurumlari isletmeciligi (1. Ogretim)
e Yonetim ve Organizasyon Béliimii / Lojistik (I. Ogretim)

Dr. Ogr. Uyesi Yunus Emre DELIKANLI

Yiiksekokul Miidiirii



I- GENEL BILGILER

A. Misyon ve Vizyon
Misyon

Mesleki yeterliligi olan, liderlik ozellikleriyle donanmis, gelisen teknolojileri takip etmek icin motive
edilmis ve kendini mesleki olarak yasam boyu gelistirmenin onemini kavramis nitelikli mezunlar
yetistirme ve boylece sanayi ve hizmet sektorlerindeki nitelikli ara eleman ihtiyacini karsiamak.

Vizyon

Ulkemizde gelismekte olan giincel teknolojik alanlardaki nitelikli eleman ihtiyacimin karsilanmasina
katkida bulunacak, uygulamaya yonelik egitim, ogretim, arastirma ve gelistirmeyi amaglayan kiiresel
yaklagum yerel agidan esas alan, is diinyasinda tercih edilen kendini siirekli geligtiren oncii ve yenilikgi
bir meslek yiiksekokulu olmaktir.

B. Yetki, Gorev ve Sorumluluklar

Meslek Yiiksekokul Miidiirii

1. Meslek yliksekokulu kurullarina bagkanlik etmek, kararlarin1 uygulamak ve Meslek Yiiksekokulu
birimleri arasinda diizenli ¢alismay1 saglamak,

2. Her 6gretim yili sonunda ve istendiginde meslek yiiksekokulunun genel durumu ve isleyisi hakkinda
rektore rapor vermek,

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

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

5. Egitim — O6gretim, bilimsel arastirma ve yayin faaliyetlerinin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini
saglamak,

6. Harcama yetkilisi olarak, harcama talimatlarini biitce ilke ve esaslarina, kanun, tiizik ve

yonetmelikler ile diger mevzuata uygun yapilmasini saglamak ve &deneklerin etkili, ekonomik ve
verimli kullanilmasini saglamak,

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

8. Yiiksekokul fiziki kosullarmi dikkate alarak 6grenci kapasitesini ayarlamak, basarilarii arttirict
Onlemleri almak,

9. 2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu ile verilen diger gorevleri yapmak,

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




Meslek Yiiksekokul Miidiir Yardimecisi

1. Meslek yiiksekokulu miidiirii gérevi basinda olmadig1 zamanlarda yerine vekalet etmek,

2. Meslek yiiksekokulu miidiirii tarafindan yapilan gorev dagilimi gergevesinde verilen gorevleri
yapmak,

3. Okul miidiirliigiince olusturulacak komisyonlarda verilen gorevleri yapmak,
4. 2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu ile verilen diger gorevleri yapmak,

5. Meslek yiiksekokulu miidiir yardimcisi, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken okul miidiiriine karst sorumludur.

Meslek Yiiksekokulu Sekreteri

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

12- Meslek yiiksekokulu faaliyetlerinin yapildigir bina ve cevrenin denetim altinda tutulmasmi ve
giivenli, saglikl1 bir ortam olusturulmasini saglamak,

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

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

17- 6331 Sayili Is Sagligi ve Giivenligi Kanunu hiikiimleri uyarinca personelin giivenligi ve saghgi icin




alinan tedbirlere uyulmasini saglamak

18- Yukarida belirtilen gérevlerin mevcut kanun ve yonetmelikler ¢er¢evesinde yerine getirilmesinde,
meslek yiiksekokulu miidiiriine kars1 sorumludur

Meslek Yiiksekokulu Kurulu

1. Yiiksekokul kurulu normal olarak her yariyil basinda ve sonunda toplanir,
2. Midiir gerekli gordiigii hallerde yiiksekokul kurulunu toplantiya gagirir,

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

4. Meslek yiiksekokul yonetim kuruluna iiye segmek,
5. 2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu ile verilen diger gorevleri yapmak,

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

Meslek Yiiksekokulu Yonetim Kurulu

1. Yiiksekokul yonetim kurulu miidiiriin ¢agiris1 iizerine toplanir,

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

3. Meslek yiiksekokulunun egitim—6gretim, plan ve programlari ile takvimin uygulanmasini saglamak,
4. Meslek yiiksekokulunun yatirim, program ve biitge tasarisin1 hazirlamak,
5. Miidiiriin yiiksekokul yonetimi ile ilgili getirecegi biitiin islerde karar almak,

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

7. Meslek yiiksekokul disiplin kurulu olarak gérevlerini yapar,
8. 2547 sayili Yiiksekdgretim Kanunu ile verilen diger gorevleri yapmak,

9. Meslek yiiksekokul yonetim kurulu, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken okul miidiiriine kars1 sorumludur.

Boliim Baskani

1. Boliim, boliim baskani tarafindan yonetilir,

2. Boliim bagkani, gorevi baginda bulunamayacagi siireler igin 6gretim iiyelerinden birini vekil olarak
brrakir,

3. Boliim bagkani, boliimiin her diizeyde egitim-6gretim ve aragtirmalarindan ve bdliime ait her tiirlii
faaliyetin diizenli ve verimli bir sekilde ytriitiilmesinden sorumludur,

4. Tespit edecegi giindemdeki konular1 konusmak iizere egitim-6gretim yil1 siiresince en az ayda bir
defa boliim kurulunu toplar,

5. Her egitim-6gretim yili baginda 6grencilere, egitim-6gretim konularinda karsilasacaklart sorunlarin
¢oziimiinde yardimci olmak iizere akademik danisman gorevlendirir,




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

9. Akademik takvimde belirtilen stireleri dikkate alarak sinav programlarinin hazirlanmast ve OBS’ ye
girilmesi,

10. Dénemlere ait zorunlu staj takviminin hazirlanmasi,

11. Boliim Intibak ve muafiyet, staj ve mezuniyet komisyonlarinin olusturulmasi,
12. Cift Anadal Program Koordinatorii atamak,

13. Boliim web sayfasi iceriginin hazirlanmasi ve giincellenmesini saglamak,

14. 2547 sayil1 Yiiksekdgretim Kanunu ile verilen diger gorevleri yapmak,

15. Boliim baskani yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken okul miidiiriine kars1 sorumludur.

Ogretim Uyesi

1. Yiksekogretim kurumlarinda 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu’ndaki amag ve ilkelere uygun
bicimde Onlisans, lisans ve lisansiistii diizeylerde egitim — 6gretim ve uygulamali ¢aligsmalar yapmak ve
yaptirmak, proje hazirliklarini ve seminerleri yonetmek,

2. Yiksekogretim kurumlarinda, bilimsel aragtirmalar ve yayimlar yapmak,

3. lIlgili birim baskanliginca diizenlenecek programa gore belirli giinlerde 6grencileri kabul ederek,
onlara gerekli konularda yardim etmek, 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu’ndaki amag ve ana ilkeler
dogrultusunda yol gostermek ve rehberlik etmek,

4. Boliimde olusturulacak komisyonlarda verilen gorevleri yapmak,

5. Déneme ait yiiriittiigii dersler icin Ogrenci Bilgi Sistemi (OBS) {izerinden olusturacag: ek ders iicret
formunu, ilgili boliim baskanina imzalatarak egitim - 6gretimin basladigi iki hafta i¢erisinde mali igler
subesine teslim etmek,

6. Doneme ait yiiriittiigii derslerin yariyil/yilsonu smavlari i¢in OBS iizerinden olusturacag final sinav
iicret bildirim formunu, son sinav tarihinden itibaren bir hafta igerisinde sistem {izerinden okul
miidiiriine onay i¢in gondermek,

7. Doneme ait yiirittiigii derslerin yariyil/yilsonu sinav evraki ve not gizelgesini son sinav tarihinden
itibaren bir hafta igerisinde bolim sekreterligine teslim etmek,

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

9. Katilacag1 seminer, konferans bildiri sunumu, arastirma ve benzeri bilimsel faaliyetler igin
gorevlendirme izin taleplerini, Personel Bilgi Sistemi (PBS) olusturacag: form ¢iktisi ve varsa ekleri ile
birlikte en geg bir ay 6ncesinden bolim baskanligina dilekge ile bagvuruda bulunmak,

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

13. Ogretim iiyesi yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak




yerine getirirken boliim baskani ve okul miidiiriine kars1 sorumludur.

Ogretim Gorevlisi

1. 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu’ndaki amag ve ilkelere uygun bigimde uzmanlik alanlarinda
egitim-6gretim ve uygulamali calismalar yapmak ve yaptirmak,

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

3. Boliimde olusturulacak komisyonlarda verilen gorevleri yapmak,

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

5. Déneme ait yiiriittiigii derslerin yariyil/yilsonu smavlari i¢in OBS iizerinden olusturacag: final sinav
iicret bildirim formunu, son sinav tarihinden itibaren bir hafta igerisinde sistem {izerinden okul
miidiiriine onay i¢in gondermek,

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

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

8. Katilacag1r seminer, konferans bildiri sunumu, aragtirma ve benzeri bilimsel faaliyetler icin
gorevlendirme izin taleplerini, Personel Bilgi Sistemi (PBS) olusturacagi form ¢iktisi ve varsa ekleri ile
birlikte en geg bir ay 6ncesinden boliim baskanligina dilekge ile bagvuruda bulunmak,

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

12. Ogretim gorevlisi yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken boliim bagkani ve okul miidiiriine kars1 sorumludur.

Mali isler Birimi

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

4- Kismi zamanh ¢alisan 6gretim elemanlart i¢in Sosyal Giivenlik Kurumu (SGK) ise giris ve isten
ayrilig bildirgesi diizenleme iglemlerini yapmak,

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

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

7- Aylik ek ders ve sinav tlicreti tahakkuk igslemlerini yapmak,

8- Kismi zamanli ¢alisan 0gretim elemanlart i¢in 6denecek SGK pirimi ve vergilerin aylik muhtasar
beyanname iglemlerini yapmak,




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

10- Akademik tegvik 6denegi islemlerini yapmak,

11- Sinav jiirisi iicret tahakkuk islemlerini yapmak,

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

13- Personelin yurt igi siirekli, yurt i¢i ve yurt dis1 gegici gorev yolluklar tahakkuk iglemlerini yapmak,

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

15- Su faturasi tahakkuk islemlerini yapmak,
16- Elektronik Belge Y&netim Sistemine (EBYS) hesabin1 giinliik takip etmek,

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

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

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

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

23- 6331 Sayili Is Saglig1 ve Giivenligi Kanunu hiikiimleri uyarinca personelin giivenligi ve saglig1 igin
alman tedbirlere uymak,

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

Tasimir Kayit Yetkilisi

1- Taginir kayit islemleri ile ilgili yazigmalarin yapilmasi,

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

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

5- Kullanima verilen tiiketim malzemeleri i¢in tiger aylik donemlerde diizenlenecek raporlar1 Strateji
Gelistirme Daire Bagkanligina géndermek,

6- Transfer edilen, diisiimii yapilan veya hibe giris veya c¢ikisi yapilan malzemelerin tasinir islem
figlerini siiresi igerisinde Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina géndermek,

7- Tasimir kayitlarindan diisiilmesi gereken demirbas malzemelerin tespitini yapmak,

8- Tasmirlarin yilsonu sayim islemlerini yapmak, sayim cetvellerinin diizenlenerek Strateji Gelistirme
Daire Baskanligina géondermek,

9- Fatura, muayene kabul komisyonu raporu, taginir iglem fisi, taginir devir onay1, zimmet fisi, tutanak,
sayim tutanagl vb. belgeler ile belge ve eklerin mevzuata uygun olarak olusturulacak dosyasinda




muhafaza edilmesi ve yilsonu arsiv islemlerinin yapilmasi
10- Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) hesabini giinliik takip etmek,

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

12- Gorev alam ile ilgili mevzuati diizenli olarak izlemek,

13- Miidiirliigiin gérev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak,

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

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

17- 6331 Sayili Is Saglig1 ve Giivenligi Kanunu hiikiimleri uyarinca personelin giivenligi ve saghgi icin
alman tedbirlere uymak,

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

Ogrenci Isleri Birimi

1- Ogrenci isleri ile ilgili yazismalarmn yapilmasi,

2- Ogrenci kayit islemlerinin yapilmasi,

3- Kurum igi yatay ge¢is islemlerinin yapilmasi,

4- Kurumlar arasi yatay gegis islemleri ve ek madde 1 yatay gecis islemlerinin yapilmasi,
5- Yariyil/y1l ders kayitlarmin yapilmasi,

6- Muafiyet-intibak islemlerinin yapilmasi,

7- Cift Anadal islemlerinin yapilmasi,

8- Mazeret siavi islemlerinin yapilmasi,

9- Tek ders smav iglemlerinin yapilmasi,

10- Sinav sonuglarina, itirazlar ve diizeltme islemlerinin yapilmasi,

11- Ek sinav haklar1 islemlerinin yapilmasi,

12- Kayit sildirme iglemlerinin yapilmas,

13- izin islemlerinin yapilmasi,

14- Mezuniyet islemlerinin yapilmasi,

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

17- Ogrencilerin belge taleplerini karsilamak,

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

19- %10’a giren 6grencilerin islemlerinin yiirttiilmesi,

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

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

22- Gorev alani ile ilgili mevzuati diizenli olarak izlemek,

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

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

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

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

28- 6331 Sayili Is Saglig1 ve Giivenligi Kanunu hiikiimleri uyarinca personelin giivenligi ve sagligi igin
alman tedbirlere uymak,

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

Yazi Isleri ve Kurullar Birimi

1. Birimle ilgili yazismalar1 yapmak,

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

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

4. Meslek yiiksekokul kurulu ve yonetim kurulu giindemlerinin yazilmasi, giindemin kurul iiyelerine
bir giin 6nceden ulastiriimasi,

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

6. Brifing ve yillik faaliyet raporlariin yazilmasi,

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

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

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

11. Gorev alan ile ilgili mevzuat1 diizenli olarak izlemek,

12. Midiirliigiin gorev alani ile verecegi diger igleri yapmak,

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

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

16. 6331 Sayili Is Saghg ve Giivenligi Kanunu hiikiimleri uyarinca personelin giivenligi ve sagligi i¢in
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alman tedbirlere uymak,

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

Staj ve Isyeri Egitimi Birimi

1- Staj ve igyeri egitimi ile ilgili ilgili yazigsmalar1 yapmak,

2- Zorunlu staj ve isyeri egitimi yapan 6grenciler i¢in Sosyal Giivenlik Kurumu (SGK) ise giris ve isten
ayrilis bildirgesi diizenleme iglemlerini yapmak,

3- Zorunlu staj ve igyeri egitimi yapan &grencilerden saglik raporu alanlarin rapor giinlerini siiresi
icerisinde SGK sistemine iglemek,

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

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

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

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

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

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

12- 6331 Sayili Is Sagligi ve Giivenligi Kanunu hiikiimleri uyarinca personelin giivenligi ve saghgi igin
alman tedbirlere uymak,

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

Yayin ve Destek Hizmetleri Birimi (Giivenlik)

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

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

3. Kuruma ve mensuplarma yonelik her tiirlii sabotaj, hirsizlik, gasp, saldiri, tehdit ve tehlikelere
yerleske igerisinde engel olmak, bu olaylara yonelik yonetimce verilen talimatlar dogrultusunda
dedektor ile iist aramasi yapmak, gerekli tedbirleri almak, siipheli durumlarda genel kolluk
kuvvetlerine bilgi vermek,

4. Egitim binasi icerisinde ve yakin civarinda &grencilerin tartigma ve kavga etmesine engel olmak,
uymayanlar hakkinda tutanak tanzim ederek idareye vermek, gerekirse kolluk kuvvetlerine haber
vermek,
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5. Egitim binas1 miistemilatina zarar veren kisi ve sahislar1 uyarmak ve engellemek,

6. Mesai saati bitiminde binalarda bulunan tiim ¢alisma odalar1 ve siiflar1 kontrol ederek i¢ giivenligin
saglanmasi, gereksiz yanan lambalarin sondiiriilmesi, agik musluklarin kapatilmasi, ¢6p kutularinda
yanan maddelerin olup olmadiginin kontrol edilmesi, agik birakilmis/unutulmus c¢alisma odalar1 igin
gerekli tedbirler alinarak, durumun tutanakla Miidiirliige bildirilmesi, agik pencerelerin kapatilmasi ve
binanin tamamen bosaltilmis oldugundan emin olunmasi,

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

8. Giivenlik ndbet noktasina, is ile ilgisi olmayan sahislarin girmesi engellemek ve bu sahislara ait
canta, kitap, anahtar, paket, zarf vb. malzemeleri emanet almamak,

9. Mesai saatleri disinda, ¢alisma izni bulunmayan ve varsa caligma izni (Sozlii verildigi sdylenen
izinler i¢in) teyit alinamayan personelin/dgrencilerin bina igine girmelerine ve odalar1 kullanmalarina
engel olmak, ¢alisma izninin yazili belgeleyen personelin/6grencinin bilgilerini ve girig-¢ikis saatlerini
kayit altina alarak, sahsin tutulan kayit altina imza atmasini saglamak,

10. Bagimlilik yapic1 madde kullanma belirtileri gdsteren 6grenci bilgilerini okul Miidiirlige vermek,

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

12. Siiphe arz eden koli, paket, ¢anta vb. gereclerin ¢evresinde gerekli giivenlik onlemlerini alarak,
genel kolluk kuvvetlerine bilgi vermek,

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

14. Yerleske igerisine 6zel izin olmadan (ilgiliden teyit alinacaktir.) pazarlamaci, satict vb. girisini
engellemek,

15. Buluntu esyanin ilgilisine teslimini saglamak, (Teslim alma ve teslim etme tutanakla
belgelendirilecektir.) sahibi bulunmayan esyay1 Miidiirliige teslim etmek,

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

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

18. Afet durumlarinda; ekipmanlarin yeterli dl¢iide bulunmasi halinde, kendi can giivenligini 6ncelikle
saglamak lizere ilk miidahalede bulunmak ve ilgili acil miidahale telefonlarin1 (110, 112, 155, 156,
170) aramak,

19. Kuruma ait demirbaslara ve sarf malzemelerine zarar verilmesini engellemek,
20. Giivenlik kamera sistemini izlemek,
21. Aylik nébet ¢gizelgesinde belirtilen mesai saatlerine uymak,

22. Nobet devir teslim kurallaria uymak ndbet defterindeki uygun kisimlart doldurarak imza karsiligi
ndbeti teslim etmek veya teslim almak,

23. Milli Bayramlarda binanin uygun cephelerine Tiirk Bayrag1 asmak,
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24. Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) hesabini takip etmek,

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

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

28. Kurum tarafindan islenen (24/03/2016 tarih ve 6698 Sayil1 Kisisel Verilerin Kullanilmas1 Kanunu
ile tanimlanan) kisisel verileri korunmakla ytikiimliidiir.

29. 6331 Sayili Is Saghg ve Giivenligi Kanunu hiikiimleri uyarinca personelin giivenligi ve saghg i¢in
alman tedbirlere uymak,

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

Yayin ve Destek Hizmetleri Birimi (Kiitiiphane)

1. Kiitiiphane ile ilgili yazismalar1 yapmak,

2. Yiiksekokul kiitliphanesine gelen kitap ve siireli yayinlarin sayimimi yaparak teslim almak,
barkodlarini yapistirmak,

3. Ogrencilere 6diing kitap verme ve geri alinmasi isini yapmak,
4. Her egitim 6gretim y1l1 sonunda kitap sayim islemini yapmak,
5. Kiitiiphaneden faydalanan 6grencilere ait kayitlari tutmak,

6. Kiitiiphaneyi diizenli tutmak,

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

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

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

10. Gorev alani ile ilgili mevzuati diizenli olarak izlemek,

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

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

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

15. 6331 Sayili Is Saghg ve Giivenligi Kanunu hiikiimleri uyarinca personelin giivenligi ve saghg i¢in
alman tedbirlere uymak,

16. Yukarida belirtilen goérevlerin; mevcut kanun ve yonetmelikler ¢ergevesinde yerine getirilmesinde,
yliksekokul sekreteri ve miidiire karsi sorumludur.
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Yayin ve Destek Hizmetleri Birimi (Sekreterlik ve Baski Isleri)

1. Miidiiriin toplant1, randevu ve arayan bilgilerini not alarak kendisine iletmek,
2. Midiiriin goriigme ve kabullerine ait hizmetleri yiirtitmek,
3. Personelin iletisim bilgilerini tutmak,

4. Meslek Yiiksekokulumuz santraline disaridan gelen cagrilara cevap vermek, ilgili personele
yonlendirmek,

5. Personelimiz tarafindan yapilacak resmi goriisme taleplerinin kayitlarim tutarak goriismelerini
saglamak,

6. Sinav donemlerinde sinav sorulaninin ¢ogaltilmasi islemlerini gizlilik ilkeleri ¢er¢evesinde yapmak,
7. Baski1 ve fotokopi makinelerinin periyodik bakimlari ile kullanilan sarf malzemelerini takip etmek,
8. Elektronik Belge Yo6netim Sistemi (EBYS) hesabini kontrol etmek,

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

10. Sorumluluk alaniyla ilgili konulardaki mevzuat degisikliklerini takip etmek,

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

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

13. 6331 Sayili Is Sagh@ ve Giivenligi Kanunu hiikiimleri uyarinca personelin giivenligi ve sagligi i¢in
alman tedbirlere uymak,

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

Yayin ve Destek Hizmetleri Birimi (Temizlik ve Bakim Onarim)

1. Gerekli is saglig1 ve giivenligi tedbirlerini almak,
2. Temizlik i¢in uygun olan malzeme ve aparatlar kullanmak,

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

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

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

6. I¢ temizlikte zeminler ile tiim sabit donanim ve egyalarin temizligini yapmak,

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

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

11. Binalarin cam temizliginin normal kosullarda ayda bir yapilmasi,
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12. Yerlerin ve esyalarin 6zellikleri dikkate alinarak temizligin uygun malzeme ile yapilmasi,
13. Temizlik isi yapilirken toz kaldirmama hususuna dikkat etmek,

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

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

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

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

18. Acik alanlarin, kilit tag1 doseli saha, otopark yeri ve ¢evrenin her giin siipiiriilerek temizlemek

19. Ilkbahar ve yaz mevsiminde ¢im alanlar ve gevrede olusun otlarin tirpanla temizlenmesi, yaz
aylarinda agaglar ve yesil alanlar1 doniisiimlii olarak sulamak,

20. Her is giinii kapali mekanlarda genel temizli, sabahlar1 08.00-09.30 aksam iizerleri,16.00-17.00
saatleri arasinda yapmak,

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

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

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

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

25. Binalardaki tasinma ve yer degisiklikleri ile ihtiyag duyulan durumlarda; gerekli tagima islerini
yapmak,

26. Ihtiyag duyulan bina bakim onarim ve boya tadilat islerinin yapilmast,

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

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

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

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

32. 6331 Sayili Is Sagligi ve Giivenligi Kanunu hiikiimleri uyarinca personelin giivenligi ve saglig1 igin
alinan tedbirlere uymak,

33. Yukarida belirtilen gorevlerin; mevcut kanun ve yonetmelikler ¢ergevesinde yerine getirilmesinde,
yliksekokul sekreteri ve miidiire karsi sorumludur.
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C. Birime iliskin Bilgiler

1. Fiziksel Yap1

Meslek Yiiksekokulumuz, toplam 8007 m? kapali alana sahip olup, egitim, sosyal, idari ve spor alanlarini
iceren bir altyapiyla faaliyet gostermektedir. Egitim alanlarimiz, 1423 m? derslikler, 454 m? bilgisayar
laboratuvarlar1 ve 603 m? diger laboratuvarlardan olugmakta olup, 6grencilerimizin akademik ihtiyaglarini
karsilayacak gekilde tasarlanmistir. Sosyal alanlarimiz 1409 m? biiyiikliigiinde olup, kantin, kafeterya ve
yemekhane gibi olanaklarla 6grencilerimize dinlenme ve sosyallesme imkani sunmaktadir. 3328 m?'lik
sirkiilasyon alani, kampiis igerisinde genis ve rahat bir dolagim saglamaktadir. Kapali spor alanimiz 60 m?
ile siirl olup, agik spor alan1 bulunmamaktadir.

TOPLAM KAPALI ALAN (m?)

Idari Sosyal

Bina Egitim Alanlari Spor Alanlar

Alanlar  gjrkiilasyon Toplam

Alanlar: : Al - Alan
A B C E i Agk  Kapah

730 1423 454 603 e 1409 3328 men 60 8007
A= Derslik; B= Bilgisayar Lab.; C=Diger Lab., D=Atolye; E= Kantin, Kafeterya, Yemekhane vb.

Meslek Yiiksekokulumuz, 6grenci ihtiyaglarina uygun modern egitim alanlariyla donatilmistir. Toplamda

38 egitim alan1 bulunmakta olup, bunlar arasinda 28 sinif, 2 bilgisayar laboratuvari ve 8§ diger egitim alam
yer almaktadir. Kapasite dagilimi, 18 sinifin 0-50 kisilik, 4 sinifin 51-75 kisilik olmasiyla birlikte, 76-100
kisi kapasiteli bir amfi ve 101-150 kisi kapasiteli bir bagka amfi ile ¢esitlenmektedir. Egitim alanlarimiz,
farkl1 6grenci gruplarina uygun kapasite segenekleri sunarak, 6grenim siirecinin verimliligini artirmay1
hedeflemektedir. Meslek Yiiksekokulumuz, O6grencilerimizin  egitim-6gretim  gereksinimlerini
karsilayacak sekilde, teknolojik ve fiziksel altyapisini siirekli gelistirmektedir.

EGITIM ALANLARI

Egitim Alam Kapasitesi (Kisi)

0-50 51-75 76-100 101-150 151-250 251-Uzeri
Amfi 1 1
Sinif 18 4
Bilgisayar 2
Laboratuvari
Diger 8
Toplam 28 4 1 1

Meslek Yiiksekokulumuz, 6grenci ve personelin sosyal ihtiyaclarini karsilayacak sekilde diizenlenmis
sosyal alanlara sahiptir. Kantin ve kafeteryamiz, 200 m? alana sahip olup 200 kisilik kapasite ile hizmet
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vermektedir. Yemekhane ise 150 m? alana sahip olup, O6grenci ve personelin yemek ihtiyacim
kargilamaktadir. Spor tesislerimiz, 1000 m? acik alan ve 25 m? kapali alandan olusmakta olup,
Ogrencilerimize fiziksel aktivite imkam sunmaktadir. Sosyal alanlarimiz, Ggrencilerimizin ve

calisanlarimizin hem sosyal hem de fiziksel ihtiyaglarini karsilamay1 hedefleyen bir altyapiya sahiptir.

SOSYAL ALANLAR
Spor Tesisleri
Kantin ve Kafetaryalar Yemekhaneler
Alan Alan
, . . )
Say1 Alan (m?) Kapasite (Kisi) =~ Alan (m?) Say1 (m) Say1 (m?)
1 200 200 150 1 1000 1 25

Meslek Yiiksekokulumuzda, sosyal alanlar kapsaminda toplanti ve konferans salonlari bulunmaktadir.
Toplant1 salonumuz, 50 kisi kapasitesine sahip olup kiiclik 6l¢ekli etkinlikler i¢cin uygundur. Konferans
salonumuz ise 250 kisi tizeri kapasiteye sahip genis bir alanda hizmet vererek biiyiik etkinliklerin
diizenlenmesine olanak tanimaktadir. Toplamda iki salon ile yiiksekokulumuz, hem kiiciik hem de biiyiik
capli organizasyonlara ev sahipligi yapabilecek donanima sahiptir.

SOSYAL ALANLAR

TOPLANTI — KONFERANS SALONLARI

Kapasite (Kisi)
101-150  151-250 251-Uzeri
Toplant1 Salonu Say1 1
Konferans Salonu Say1 1
Toplam 1 1

Meslek Yiiksekokulumuz, akademik hizmet alanlartyla personelimize uygun ¢alisma ortamlar
sunmaktadir. Toplam 25 hizmet alan1 bulunmakta olup, bunlarin 24'i c¢alisma odasi olarak
kullanilmaktadir ve bu odalar 471 m*lik bir alam1 kaplamaktadir. Caligma odalarmi 17 kisi
kullanmaktadir. Diger hizmet alani ise 50 m? biiyiikliiglinde olup, 24 kisi tarafindan kullanilmaktadir.
Toplamda 521 m?’lik hizmet alani, 40 kisiye hizmet vermekte ve akademik personelimizin ¢aligmalarini
en verimli sekilde gerceklestirmeleri icin tasarlanmisgtir.
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HIZMET ALANLARI (Akademik)

Say1 ToplamAlan (m?) Kullanan Kisi Sayisi
Calisma Odasi 24 471 17
Diger 1 50 24
Toplam 25 521 40

Meslek Yiiksekokulumuzda idari hizmetler igin ayrilmis toplam 262 m?'lik bir alan bulunmaktadir. Bu
alan, 16 calisma odasindan olusmakta olup, toplamda 11 kisi tarafindan kullamlmaktadir. Idari hizmet
alanlarimiz, personelimizin ¢alismalarini verimli bir sekilde gergeklestirmeleri i¢in yeterli ve diizenli bir
altyap1 sunmaktadir.

HIiZMET ALANLARI (idari)
Say1 ToplamAlan (m?) Kullanan Kisi Sayisi
Calisma Odas1 16 262 11
Diger
Toplam 16 262 11
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Tablo 1: Tasimr Malzeme Listesi

DUZEY DAYANIKLI TASINIRLAR MIKTAR
125332111  Buzdolabh 2

255.2.1.1.1.1 Bilgisayar Kasalar1 70
255.2.2.1.2.1 Miirekkep Piiskiirtmeli Yazici 1
255.2.2.1.3.1 Lazer Yazici 25
25523111 Fotokopi Makineleri 2
255.2.4.1.1.1 Sabit Telefon 33
255.2.4.2.1 Termal Fakslar 1
255.2.4.3.6.1 Access Point

255.25.1.1.1 Projektor-Projeksiyon Cihazi 15
255.25.4.1.1 Sabit Kameralar 38
2553111 Dosya Dolaplart 48
255.3.1.14 Soyunma Dolaplar1 6
255.3.1.1.99.3  Diger Dolaplar 29
255.3.1.2.2 Toplant1 Masalari 1
255.3.1.2.3.9 Diger Calisma Masalar1 53
255.3.1.3.1 Calisma Koltuklar1 67
255.3.1.3.2 Misafir Koltuklari 38
2553.1.6.2.1 Madeni Portmanto 4
255.3.1.7.2 Orta Sehpa 20
255.3.1.9.1 Pano 3

Meslek Yiiksekokulumuz, egitim ve idari ihtiyaglari desteklemek amaciyla genis bir dayanikli taginir
envanterine sahiptir. Toplamda 70 bilgisayar kasasi, 25 lazer yazici, 33 sabit telefon, 15 projeksiyon
cihazi ve 38 sabit kamera gibi teknolojik ekipmanlarla donatilmistir. Ayrica, 48 dosya dolabi, 53 galisma
masasi, 67 calisma koltugu ve 38 misafir koltugu gibi mobilyalar, personel ve 6grencilere islevsel bir
calisma ortami sunmaktadir. Kurumumuz, hem teknolojik hem de fiziksel altyapisiyla modern bir
Ogrenim ve ¢alisma ortami saglamay1 hedeflemektedir.

2. Orgiit Yapisi

Meslek Yiiksekokulumuzun teskilat yapisi, kurumsal isleyisin etkin bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak
amaciyla diizenlenmistir. Teskilatin en {stiinde Yiiksekokul Miidiirii yer almakta olup, miidiire bagh
olarak Yiiksekokul Yonetim Kurulu, Yiiksekokul Kurulu, Miidiir Yardimcilar1 ve Yiiksekokul Sekreteri
gorev yapmaktadir. Akademik faaliyetler dort ana boliim {izerinden yiiriitilmektedir: Bilgisayar
Teknolojileri, insaat, Tibbi Hizmetler ve Teknikler ile Yoénetim ve Organizasyon. Idari isleyis ise
Yiiksekokul Sekreterligi altinda organize edilmistir. Bu birim, idari Isler, Mali Isler, Personel Isleri,
Ogrenci Isleri, Tasmir Kayit Kontrol ve Destek Hizmetleri gibi alt birimlerden olusmaktadir. Bu yapi,
akademik ve idari siireclerin uyumlu bir sekilde yiriitiilmesini saglamak icin olusturulmus olup,
yiiksekokulumuzun etkinligini ve verimliligini artirmay1 amaglamaktadir.
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YUKSEKOKUL MUDURU

YUKSEKOKUL YONETIM KURULU YUKSEKOKUL KURULU

MUDUR YARDIMCILARI YUKSEKOKUL SEKRETERI

BOLUMLER iDARI ISLER

BILGISAYAR TEKNOLOJILER] MALI ISLER

INSAAT PERSONEL iSLERI

TIBBI HIZMETLER VE TEKNIKLER OGRENCI iSLERI

YONETIM VE ORGANIZASYON TASINIR KAYIT KONTROL

DESTEK HiZMETLERI

3. Bilgi ve Teknolojik Kaynaklar

Meslek Yiiksekokulumuz, egitim, idari ve arastirma amaglarina hizmet eden genis bir teknolojik altyapiya
sahiptir. Toplamda 68 masatistii bilgisayar, 42 ekran ve 29 lazer yazici gibi temel donanimlar, egitim ve
idari siiregleri desteklemektedir. Ayrica, projeksiyon cihazlar1 ve ekranlari, laboratuvar egitim setleri,
Olcii-tarti-¢izim cihazlar1 ve arastirma-iiretim amacl cihazlar gibi ekipmanlarla hem egitim hem de
aragtirma faaliyetlerine katki saglanmaktadir. Bu teknolojik donanimlar, meslek yiiksekokulumuzun
modern ve islevsel bir 6grenim ortami sunma hedefini yansitmaktadir.
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3.1. Yazihimlar ve Bilgisayarlar

Tablo 2: Yazilimlar ve Bilgisayarlar

Idari Amach Egitim Amach Arastirma Amach

Tasinir
Kodu

Toplam Toplam Toplam
Sayr  Kayit Tutar1  Sayr = Kayit Tutar1 =~ Sayi Kayit
(TL) (TL) Tutar1 (TL)

Bilayariar oL % | 21246078
Ekranlar .20515-6012.6031 42 23.363,91
Diziistii Bilgisayarlar .20515"0022'01 1 1.965,22
xii;:(eﬁlil:::eli Yazicilar .20515..0022.02 2 765,50
Lazer Yazicilar .20515'6032'02 29 17.129,90
Inkjet Yazicilar .20515..0062.02 2 354,16
Masaiistii Tarayicilar .20525.'0022'02 2 1.411,28
Fotokopi makinesi '20515'02'03 2 6.077,00
Projeksiyon Cihaz1 .20515_6012'05 15 16.922,28
Projeksiyon Ekram .20515.6062'05 6 6.918,76
Faks 255.02.04 1 714,11
.02
Kameralar .20215-6012.05 35 12.677,63
Televizyonlar ?0525.6022'05 2 1.448,28
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Labor_atuvar Egitim 255.08.02 40 46.185,60

Setleri

O.lcll-Tal'tl-ClZlm 253.03.04 36 12.396,82
Cihazlar:

Arastirma-Uretim

Amach Cihaz. 253.03.06 ® o

4. Insan Kaynaklari

4.1. Personel Sayilari

Tablo 3: Personel Sayis1 Tablosu

KADRO UNVANI FIiILEN GOREVLI SAYISI

Dr. Ogr. Uyesi 2 2

Ogr. Gér. 15 15
Sef 2

Memur 2 2

Bilgisayar Isletmeni 2

Tekniker 1

Siirekli Isci 12 -

Toplam 36 24

4.2. Personelin Egitim Durumu

Tablo 4: Fiilen Gorevli Personelin Egitim Durumu

IDARI PERSONELIN EGITIM DURUMU

On Lisans Lisans Yiiksek Lisans Doktora

Kisi Sayis1 4 - -
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4.3. Personelin Hizmet Siireleri

Tablo 5: Personelin Hizmet Siireleri

AKADEMIK PERSONELIN HiZMET SURESINE GORE DAGILIMI

1-5 yil 6-10 y1l 11-15y1l 16-20 y1l 21-25 y1l 26 yil tizeri
Kisi Sayis1 1 4 5 2 2 3
1-5 yil 6-10 y1l 11-15y1l 16-20 y1l 21-25 y1l 26 yil tizeri
Kisi Sayis1 0 1 1 2 0 3
DAGILIMI
1-5yil 6-10 y1l 11-15 yal 16-20 yil 21-25 yil 26 yil iizeri
Kisi Sayis1 0 1 3 8 0 0

4.4.Personelin Yas itibariyle Dagilim

Tablo 6: Personelin Yas itibariyle Dagilim

AKADEMIiK PERSONELIN YAS iTiBARIYLE DAGILIMI

20-30 Yas

31-35 Yas

36-40 Yas

41-45 Yas

46-50 Yas

51- ve tizeri

Kisi Sayis1

1

0

5

6

3

iDARI PERSONELIN YAS iTiBARIYLE DAGILIMI

2

20-30 Yas 31-35 Yas 36-40 Yas 41-45 Yas 46-50 Yas 51- ve tizeri
Kisi Sayis1 1 0 2 - 1 3
SUREKLI iSCILERIN YAS iTiBARIYLE DAGILIMI
20-30 Yas 31-35 Yas 36-40 Yas 41-45 Yas 46-50 Yas 51- ve tizeri
Kisi Sayis1 0 0 2 0 7 3
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5.Sunulan Hizmetler
Egitim Hizmetleri
Ogrenci Sayilar

Senirkent Meslek Yiiksekokulu'nda toplam 1112 &grenci bulunmaktadir. Ogrencilerin 561°i
erkek, 551’1 ise kadindir. En yogun program, 430 dgrenci ile "Saghk Kurumlari Isletmeciligi" olup, kadin
ogrenciler agirliktadir. "Optisyenlik" programi 227 6grenci ile ikinci sirada yer alirken, "Bilgisayar
Programciligi”" ve "Insaat Teknolojisi" programlarinda erkek &grenciler ¢ogunluktadir. En az dgrenci
sayisi ise 94 ile "Lojistik" programinda goriilmektedir. Ogrenci dagilimi genel olarak dengeli bir yapiya
sahiptir.

Program Erkek Kadin Toplam
Bilgisayar Programciligi 151 53 204
Ingaat Teknolojisi 117 40 157
Optisyenlik 87 140 227
Lojistik 56 38 94
Saglik Kurumlari isletmeciligi 150 280 430
Toplam 561 551 1112

Ogrenci Kontenjanlar

Yiiksekogretim 6n lisans yerlestirmelerinde 2024-2025 Egitim-Ogretim Yili kontenjanlari
dolmustur.

Birim Adx YKS Kontenjam1 YKS Sonucu Yerlesen Bos Kontenjan

Senirkent MYO 310 318 0
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Mezun Ogrenci Sayilari

Senirkent Meslek Yiiksekokulu'ndan toplam 163 6grenci mezun olmustur. Mezunlarin 67’si
erkek, 96’s1 kadindir.

Program Erkek Kadin Toplam
Bilgisayar Programciligi 15 12 27
Insaat Teknolojisi 21 5 26
Optisyenlik 10 30 40
Lojistik 3 4 7
Saglik Kurumlari isletmeciligi 17 45 62
Elektrik 1 0 1
Toplam 67 96 163

idari Hizmetler

Yiiksekokulumuzun Ogrenci Isleri, Yazi Isleri, Personel Isleri ve Béliimler Sekreterligi birimlerinde
bir¢ok idari ve akademik siire¢ yiiriitiilmektedir. Bu kapsamda, kurumlarla resmi yazismalar, mezun olan
Ogrencilerin  bitirme derecelerini bildiren yazilar ve Ogrenci burslarina yonelik yazigmalar
gerceklestirilmektedir. Ogretim elemanlarinin gdrev siirelerinin takibi, akademik, yillik ve mazeret
izinlerinin diizenlenmesi, ders gorevlendirmeleri ve ek ders licret formlarinin toplanip kontrol edilmesi
gibi islemler de bu birimlerin sorumluluklar arasindadir. Ayrica, personelin terfi ve derecelerine iligkin
bilgiler ilgili boliimlere iletilmektedir.

Ogrencilere ydnelik islemler arasinda mezuniyet, yatay ve dikey gegis islemleri, kayit yenileme ve silme
siirecleri ile kayit yenilemeyen Ogrencilerin takibi yer almaktadir. Ogrenci faaliyetleri igin gerekli
izinlerin alimmasi da birimlerin sorumlulugundadir. Egitim-6gretim siireclerinde ise boliimlerden ders
dagilimlarinin talep edilmesi, sinav sonuglarinin ilgili programlara islenmesi ve ilan edilmesi gibi islemler
yuriitiilmektedir.

Akademik faaliyetler gergevesinde seminer, konferans, panel ve benzeri etkinlikler i¢in gerekli yazigmalar
yapilmaktadir. Ayrica, Yiksekokul Yonetim Kurulu, Yiksekokul Kurulu ve Disiplin Kurulu
toplantilaniyla ilgili yazismalarin yiiriitiilmesi birimlerin gorev alaninda yer almaktadir. Tiim bu islemler,
yliksekokulumuzun idari ve akademik isleyisini desteklemek ve siireglerin etkin bir sekilde yonetilmesini
saglamak amaciyla diizenli olarak yiiriitiilmektedir.
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Yiiksekokulumuz Mali Isler Birimi tarafindan, kurumsal mali siireclerin diizenli ve etkin bir sekilde
yiiriitiilmesi amaciyla ¢esitli gorevler yerine getirilmektedir. Bu kapsamda, aylik maas bordrolarinin
hazirlanmasi, 6gretim elemanlarina ve diger ilgili personele ait ek ders iicretlerinin hesaplanarak
O0denmesi, gorevli personelin yolluk &demelerinin gergeklestirilmesi temel faaliyetler arasinda yer
almaktadir.

Bunun yani sira, mali yila iliskin ayniyat hesaplarinin diizenlenmesi, sarf ve demirbag malzemelerinin
temini ile bu malzemelere yonelik kayit iglemlerinin yiiriitiilmesi birimin diger 6nemli sorumluluklarim
olusturmaktadir. Bu siirecler, ilgili mevzuat ve idari diizenlemeler cergevesinde, mali disiplinin
saglanmasi ve kaynaklarin etkin bir sekilde kullanilmasi ilkesine uygun olarak siirdiiriilmektedir.

6.Yonetim ve i¢c Kontrol Sistemi

Harcama Yetkilisi; Dr. Ogr. UyesiYunus Emre DELIKANLI
Gergeklestirme Gorevlisi; Yiiksekokul Sekreteri V. Gokhan DIRICAN

Tasimir Kayit ve Kontrol Yetkilisi; Tayfun CELTIK

Meslek Yiiksekokulumuzda, i¢ kontrol sistemi kapsaminda personel ve Ogrencilerin tiim faaliyetleri
yoOnetim tarafindan titizlikle denetim ve gozetim altinda tutulmaktadir. Bu sistem, kurum i¢i diizenin
saglanmasi, etkin bir ¢aligma ortaminin olusturulmasi ve tiim siireglerin verimliliginin artirilmasi
amactyla uygulanmaktadir. Denetim siireglerinde, belirlenen hedef ve standartlara uygunluk
degerlendirilmekte ve siireglerin daha iyi islemesi i¢in gerekli iyilestirmeler yapilmaktadir. Denetimler
sonucunda eksiklik tespit edilen alanlarda, personele yonelik hizmet igi egitim programlari
diizenlenmekte ve ilgili personelin mesleki bilgi ve becerilerinin gelistirilmesi hedeflenmektedir. Bu
egitimler, hem bireysel hem de kurumsal gelisime katki saglamanin yan1 sira, personelin gorevlerini daha
etkin bir sekilde yerine getirmesine olanak tanimaktadir. I¢ kontrol sistemi, yiiksekokulumuzun seffaf,
giivenilir ve siirdiiriilebilir bir yonetim anlayisini benimsemesi dogrultusunda 6nemli bir ara¢ olarak
kullanilmakta ve kurumun tiim paydaglarinin yararina islemesi igin siirekli gelistirilmektedir.
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11-AMAC ve HEDEFLER
A- Idarenin Amac ve Hedefleri

Oncelikli Amac ve Hedeflerimiz

Ogrenci merkezli anlayisi giiclendirmek

Ogretim elemaninin ve kalitesinin artirilmasi

Mevcut programlarin ve yeni agilacak programlarin degerlendirilmesi

Ogrenci sayisinin ve kalitesinin artirilmasi

Arastirma ve Uygulama altyapisinin gelistirilmesi

Finansal politikasinin yiiksekokulumuzun misyon ve hedeflerinin
gercgeklestirilmesine imkan verecek dogrultuda belirlenmesi ve
uygulanmast

Saglanan kurumsallagmanin gelistirilmesi

Ogretim elemanlar1 ve idari personelin memnuniyetin artirilmasi

Tanitim faaliyetlerinin etkin hale getirilmesi

Yeni 6grenme teknikleri ile egitimin etkinliginin artirilmasi

Sosyal ve sportif faaliyetlerin (miizik grubu, tiyatro grubu, dans grubu,
turnuvalar) sayisinin arttirilmasi

Amaclar

e Ogrenci danismanliginin etkili kapsamli hale getirilmesi

Bilimsel ortamin gelistirilmesi ve akademisyenlere saglanan
olanaklarin artirilmasi

Tercihlerin izlenmesi

OSYM basari siralamast itibari ile rakiplerin dniine gecilmesi

Bina ve i¢ donanimin temin edilmesi

Biit¢enin ana kalemleri arasindaki makro dengelerin kurulmasi

Tiim yonetim kademelerinin gorev tanimlarinin yazili ve herkese agik
olmasi

Tercih doneminde yapilacak tanitimin kurumsallastirilmasi

Hedefler

Temel Politikalar ve Onceliklerimiz

«  Ogretim elemanlarinin bilimsel makale sayisinin artiriimasi

*  Makine arag - gereg i¢in yapilan yatirim miktarinin artirilmasi

*  Her yil verilen konferans ve seminerlerin sayisinin arttirilmasi

«  Ogrencilerimizin bitirme ddevlerinde ve projelerinde uygulamaya yonelik ¢alismalarin artiriimasi

*  Sanayi okul is birliginin artirilmasi
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Harcama Birimi Amac¢ ve Hedefleri

Amacg 1: Fiziki altyapinin iyilestirilmesi

Hedefler

*  Kampiis alanindaki ¢evre diizenlemelerinin tamamlanmasi

*  Dersliklerin teknolojik alt yapisinin giincellenmesi
Amag 2: Akademik personel sayisinin arttirilmasi
Hedefler:

e Takip eden yil igerisinde 6gretim elemani takviyesi hususunda talepte bulunulmasi.
Amac 3: Yatay biiylime (kontenjan sayisinin arttirilmasi)

Hedefler:

*  Okulumuz biinyesinde yeni boliim ve programlar agarak 6grenci nicelik ve niteliginin arttiritlmasi

e Uygun goriilen iktisadi ve idari programlarin kontenjanlarin artirilmasi
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I11- FAALIYETLERE iLiSKiN BiLGi VE DEGERLENDIiRMELER
A- Mali Bilgiler

1. Biitce Uygulama Sonugclari

KBO Toplam Odenek Kesin Harcama(x)  Kalan Odenek Gergeklesme

Gonderme (y) Durumu
% (x*100)/y
01-Personel 18.160.000 18.107.201,16 52.798,84 %99,71
Giderleri
02- Sos. Giiv. 2.374.000 2.302.219,52 71.780,48 %96,98
Kur. D. Prim.
Giderleri
03- Mal ve 67.700 42.563,90 25.136,10 %62,87
Hizmet Allm
Giderleri
05-Cari
Transferler
06-Sermaye
Giderleri
Toplam 20.601.700 20.451.984,58 149.715,42 %99,27

Tabloya gore 2024 yili igin planlanan toplam biitce giderleri 20.601.700 TL olarak belirlenmigtir.
Harcama kalemleri agisindan biitge gerceklesme oranlari su sekilde analiz edilmistir:

o 01-Personel Giderleri: Toplam o6denek gonderimi 18.160.000 TL iken gerceklesen kesin
harcama 18.107.201 TL olarak kaydedilmistir. Bu harcama kaleminde biitce gerceklesme orani
%99,71 olarak oldukca yiiksek bir seviyededir. Bu durum, personel giderlerinin biitge
yonetiminde oncelikli ve planl bir sekilde gergeklestirildigini gostermektedir.

e 02-Sosyal Giivenlik Kurumu Devlet Primi Giderleri: Bu kalemde ayrilan 2.374.000 TL’lik
biitgenin %96,98’lik bir oranla harcandig1 goriilmektedir. Kesin harcama 2.302.219 TL’dir ve bu
oran, biitgenin biiyiik oranda etkin kullanildigin isaret etmektedir.

e 03 - Mal ve Hizmet Ahim Giderleri: 67.700 TL’lik 6denegin yalnizca 42.563 TL’si harcanmis
ve gergeklesme orani %62,87 ile diisiik kalmistir. Bu durum, planlanan harcamalarin eksik
kaldigimi veya bu kaleme iligkin ihtiyaglarin beklenenden daha az oldugunu gosterebilir.



Genel olarak, toplam biitgenin %99,27’si harcanmistir. Bu yiiksek ger¢eklesme orani, biitge yonetiminin
etkinligini ortaya koymaktadir.

Tablo 7: Birim Biitce Giderleri Tablosu

01 - Personel Giderleri 8.701.963, 26 18.107.201,16 80%
02 - SGK Devlet Primi 1.266.644,35 2.302.219,52 10%
Giderleri
. .. . 3%
03 - I.O Ek Ders Ucretleri 504.630,33 732.409,80
. .. ) 0%
04- 1I. O Ek Ders Ucretleri 60.053,39 53.302,34
N o5 6%
05 - Siirekli Is¢i Maaglari 1.041.817.74 1.260.631,02
Mal ve Malzeme Alimi
1%
07- Yolluk 25.857,88 75.860,27
08 - Hizmet Alimlar1 0 0
09 - Menkul Mal, Gayri 0 0
maddi Hak Alim
10 - Gayri Menkul Mal 0 0
Bakim ve Onarim Gideri
0
TOPLAM 11.611.106,95 22.574.218,01 100 L

Tablo 7, kurumun farkli gider tiirlerine iliskin detayli harcamalarimi ve gergeklesme oranlarini
gostermektedir.

e Personel Giderleri: 2024 yili igin toplam harcama 18.107.201 TL olup, gergeklesme orant
%80’dir. Bu oran, personel giderlerinin kurumsal biitcede en biiylik paya sahip oldugunu
gostermektedir.

e SGK Devlet Primi Giderleri: Bu kalemde 2.302.219 TL harcama yapilmis ve toplam biit¢eye
gore gerceklesme orani %10’dur.

o Ilkégretim Ek Ders Ucretleri (I. ve II. Ek Ders): ilk ek ders iicretlerinde %3, ikinci ek ders
iicretlerinde ise %0’lik bir ger¢eklesme orani bulunmaktadir. Bu, biitcede ayrilan 6deneklerin
heniiz kullanilmadigini veya az kullanildigin1 gostermektedir.

e Siirekli isci Maaslari: Bu kalemde 1.260.631 TL harcama ile ger¢eklesme oran1 %6 dur. Siirekli
is¢i maaslarinin biitgedeki payi nispeten diisiik seviyededir.

e Tiiketime Yonelik Mal ve Malzeme Almlari: Harcamalarin ger¢eklesme orant %0 ile ¢ok
diisiik seviyededir. Bu durum, bu kaleme ayrilan biitgenin kullanilmadigini ortaya koymaktadir.

e Yolluk Giderleri: Bu kalemde yapilan harcama 75.860 TL olup, ger¢eklesme orani %1°dir.
Yolluk giderlerinin de biitcede diisiik bir paya sahip oldugu goriilmektedir.
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Tablo genelinde, 2024 y1l1 biit¢esinin toplamda 22.574.218 TL harcandig1 ve gergeklesme oraninin %100
oldugu belirtilmistir. Ancak, bazi1 gider tiirlerinde ayrilan biitcenin tam olarak kullanilmadigir veya
planlanan harcamalarin ertelendigi anlagilmaktadir.

2.

Temel Mali Tablolara iliskin Ac¢iklamalar

2024 yilina ait kurumsal veriler biitgenin planlanmasi ve gergeklesmesi arasindaki iliskiyi detayl bir
sekilde analiz etmeye olanak tanimaktadir. Tablo verilerine dayali genel degerlendirme asagidaki gibi
aciklanabilir:

1.

3.

Biitce Yonetimi ve Gerceklesme Oranlari:

Biitgenin genel gergeklesme orani, toplamda %99,27 gibi oldukga yiiksek bir diizeydedir. Bu
durum, kurumun biitce yonetiminde planli bir yaklasima sahip oldugunu ve kaynaklarin etkin bir
sekilde kullanildigini géstermektedir.

Personel giderleri, toplam biitcede en biiylik paya sahip olup, gerceklesme oram1 %99,71 ile
biitgenin en verimli yonetilen kalemi olarak 6ne ¢ikmaktadir. Bu, galisanlarin maaglarinin ve
SGK primlerinin zamaninda 6dendigini ve bu giderlerin oncelikli olarak ele alindigini ortaya
koymaktadir.

Diisiik Ger¢eklesme Gosteren Kalemler:

Mal ve hizmet alim giderlerinde gerceklesme orami %62,87 ile planlanan seviyenin altinda
kalmigtir. Bu, bu alandaki ihtiyaclarin beklenenden diisiik gerceklestigini veya biitcenin bu
boliimiinde harcamalarin geciktigini gostermektedir.

Ek ders iicretleri ve tiiketime yonelik mal alimlar1 gibi bazi kalemlerde ger¢eklesme oranlarinin
%0 olmasi, bu alanlarda harcamalarin diger kalemlere oranla olduk¢a diisiik oldugunu
gostermektedir.

Personel ve Sosyal Giivenlik Giderlerinin Agirhg:

Kurum biitcesi incelendiginde, personel giderlerinin (%80) ve SGK devlet primi giderlerinin
(%10) toplam biitgenin %9011 olusturdugu goriilmektedir. Bu, insan kaynagma dayali bir
hizmet yapisinin oldugunu ve personel yonetiminin kurumun ana odagi oldugunu gostermektedir.

Mali Denetim Sonuclari

Isparta Uygulamali Bilimler Universitesinin mali denetimi Sayistay tarafindan gerceklestirilmektedir.

Birimin (Senirkent Meslek Yiisekokulu) 6zelinde ayrica bir Sayistay denetimi yapilmamaktadir.

Sayistay denetimlerinin sonucunda hazirladigi raporlarla denetlenen kamu idarelerinin mali yonetim ve i¢

kontrol sistemlerini degerlendirmek, mali rapor ve tablolariin giivenilirligine ve dogruluguna iliskin

goris bildirmek, gelir, gider ve mallar1 ile bunlara iligkin hesap ve iglemlerinin kanunlara ve diger hukuki

diizenlemelere uygunlugunu tespit etmekle sorumludur.

Yillara iligkin Sayistay Denetim raporu ise Sayistay Daire bagkanliginin internet sitesinde yer almaktadir.
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B- Performans Bilgileri

Senirkent Meslek Yiiksekokulu olarak 2024 yilinda gergeklestirilen etkinlikler, hem akademik hem de
sosyal alanlarda Ogrenci ve katilimcilarin bilgi ve farkindalik diizeyini artirmayr hedeflemistir. Bu
kapsamda, yil boyunca diizenlenen etkinlikler arasinda toplamda 11 seminer, konferans ve soOylesi, 2
webinar ve egitim, ayrica ¢esitli sosyal etkinlik ve faaliyetler yer almustir.

Faaliyet Ad1 Sayisi

Seminer/Konferans/Sdylesi 11
Webinar/Egitim 2
Etkinlik/Faaliyet 3

Senirkent Meslek Yiiksekokulu'nun yillik ders yiikii, boliimler ve 6gretim tiirleri bazinda detayl
bir sekilde analiz edilmistir. Toplamda 7504 saatlik ders yiikii bulunmaktadir ve bu yiikiin biiyilik
kismi, 6790 saat ile "Birimde Gorev Yapan" §gretim elemanlar: tarafindan istlenilmistir. Diger
birimlerde gorev yapan 6gretim elemanlarinin katkisi ise 714 saat olarak goriilmektedir.

Tablo 8: Yillik Ders Yiikii Toplamlar:

Birimde Gorev Baska Birimde Universitede Gorev
Yapan Gorev Yapan Yapmayan
BOLUM Sinif TOPLAM
l. 1. l. I1. l. 1.
Ogretim Ogretim Ogretim Ogretim Ogretim Ogretim
ingaat 1 546 112 658
Teknolojisi 2 574 98 672
Saghk 1 616 56 672
Kurumlar
isletmeciligi 2 588 588 56 56 1288
1 728 56 784
Optisyenlik
2 602 56 658
Bilgisayar 1 700 56 756
Programcihgi 2 602 56 658
Lojistik 1 630 56 686
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2 616 56 672

TOPLAM 6202 588 658 56 7504

2024 yili itibariyla Senirkent Meslek Yiiksekokulu'nda gergeklestirilen akademik yayinlar
asagidaki sekilde 6zetlenmistir. Toplamda 3 uluslararast makale, 3 ulusal makale, 2 uluslararasi
bildiri ve 1 ulusal bildiri yayimlanmistir. Ayrica, akademik katkilar kapsaminda 1 kitap ve 2
kitap boliimi hazirlanmastir.

Yayin Tiirii Sayisi

Uluslararas1 Makale 6
Ulusal Makale 3
Uluslararasi Bildiri 8
Kitap 2

Kitap Bolimii 3

IV- KURUMSAL KABILIYET VE KAPASITENIN DEGERLENDIRILMESI

A- Ustiinliikler
¢ Geng, dinamik, lisansiistli caligmalara (Akademik kariyere) 6nem veren akademik kadro
+«» Egitim ve dgretim siireglerine iligkin biitiinciil bir organizasyonel yapinin bulunmasi
< Ogrenci merkezli ve igyeri uygulamali egitim modeli
+ Fiziksel altyap1
+ Siirekli yapilan sosyal, kiiltiirel ve sportif aktiviteler (Spor miisabakalari, teknik ve turistik
geziler, konferanslar vb.)

7
L4
H

iim akademik ve idari personelimiz ile 6grencilerimize sinirsiz intemet erigimi
% Tiun personel ve 6grencilerimize diizenli olarak saglanabilen yemek hizmeti

¢ Universitemiz Engelsiz Birimi araciligi ile 6zel gereksinimli Ggrencilerin ihtiyaglarinin
karsilanmast

“* Yaygin etkisi yiiksek toplumsal katki faaliyetlerinin periyodik olarak diizenlenmesi

B- Zayifliklar
< Egitim — Ogretimde kullanilacak makine techizat eksikligi

+¢ Laboratuar, arag-gere¢ eksiklikleri

34



% Akademik ve idari personel eksikligi
% Merkez kampiise olan uzaklik
% Ilgede Kredi Yurtlar Kurumunun bulunmamasi

¢ Sektorel Cesitlilik Eksikligi ile 3+1 sistemin ilge merkezinde uygulanabilirliginin zorlagmasi

V- ONERI VE TEDBIiRLER

Meslek Yiiksekokulumuzun gelisimi ve egitim kalitesinin siirdiiriilebilirligi i¢in akademik kadronun
siirekli giincel tutulmasi biiylik 6nem tasimaktadir. Bu dogrultuda, 6gretim tiyelerinin uzmanlik alanlarini
genisletmek amaciyla tesvik edici programlar ve egitimler diizenlenmesi onerilmektedir. Ayn1 zamanda,
Ogrencilerden diizenli olarak geri bildirim alinmasi, egitim kalitesinin artirilmasina katki saglayacaktir.
Bu stirecin etkin bir sekilde yiiriitiilmesi i¢in 6grenci temsilcileri araciligiyla geri bildirimlerin toplanmasi
ve degerlendirilmesi, hem Ogrencilerin ihtiyaclarma yanit verilmesini kolaylagtiracak hem de egitim-
Ogretim siireclerinin iyilestirilmesine olanak taniyacaktir. Ayrica, mevcut fiziksel altyapinin gelistirilmesi
ve laboratuvar ile dersliklerdeki ekipmanlarin modernlestirilmesi, daha verimli bir 6grenim ortami
sunulmasina katkida bulunacaktir. Bu Oneriler, kurumumuzun akademik ve fiziki imkanlarim
giiclendirmek i¢in 6nemli adimlar olacaktir.

Meslek Yiiksekokulumuzun gelisimi i¢in ekipman ihtiyaglariin karsilanmasi oncelikli hedefler arasinda
yer almaktadir. Bu dogrultuda, biitge temini, endiistri is birlikleri ve bagislarla eksikliklerin giderilmesi
icin ¢aligmalar yiiriitiilmesi onerilmektedir. Ayni zamanda, personel ihtiyacinin kargilanmasi, egitim ve
idari siireclerin daha etkin bir sekilde yiiriitiilmesine katki saglayacaktir. Bunun yani sira, 6grencilerin
kampiise daha kolay ulasim saglamasi i¢in ulasim olanaklariin artirilmasi biiyiik dnem tagimaktadir. Bu
dogrultuda, ilgili kurumlarla is birligi yapilarak ulasim kolayligi saglamak icin gerekli girisimlerde
bulunulmasi, 6grencilerin akademik ve sosyal yasamini olumlu ydnde etkileyecektir. Bu tedbirler,
yiiksekokulumuzun hem fiziki hem de organizasyonel kapasitesini giiglendirmek ic¢in 6nemli adimlar
olacaktir.
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1¢C KONTROL GUVENCE BEYANI

Harcama yetkilisi olarak gdrev ve yetkilerim gergevesinde;

Harcama birimimizce gergeklestirilen iy ve iglemlerin idarenin amag ve hedeflerine, iyi mali
yonetim ilkelerine, kontrol diizenlemelerine ve mevzuata uygun bir sekilde gergeklestirildigini,
birimimize biitge ile tahsis edilmis kaynaklarin planlanmig amaglar dogrultusunda etkili, ekonomik ve

verimli bir sekilde kullanildigim, birimimizde i¢ kontrol sisteminin yeterli ve makul giivenceyi

sagladigim bildiririm.

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

sistemleri, i¢ kontrol sistemi degerlendirme raporlari, izleme ve degerlendirme raporlar1 ile denetim

raporlarina dayanmaktadir.

Bu raporda yer alan bilgilerin giivenilir, tam ve dogru oldugunu beyan ederim. 23/01/2025-/Isparta

'j z U“ 1
i mmrc DELIKANLI

Yiiksekokul Miidiirii

! Harcama Yetkilisinin Islak fmzasi ile verilmelidir,
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