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BiRiMIN AMAC VE HEDEFi

Egitim ve 6gretim faaliyetlerinde, Universitemizin imkanlar l¢iisiinde e
iyi teknolojik verileri kullanarak egitimin etkinligini ve verimliligini
artirmak, Meslek Yiiksekokulumuz o6grencilerini Universitemizin er
onemli paydas: bilmek, Ogrencilerin Universite yasamina uyumuny
hizlandirmak i¢in oryantasyon programlari da dahil, ¢esitli i¢ etkinliklerde
bulunmak, Akademik ve idari kadrolarin 6grencilere karsi davraniglarina
diizeyli ve memnuniyet olusturacak standartlar getirmek ve bunlarj
uygulamak, Ogrencilere egitimlerini tamamladiktan sonra da organize
faaliyetlerde ihtiyag duyacaklar1 ve karsilanmasi miimkiin yardimlarda
bulunmak, onlarla iligkiyi siirekli kilarak isbirligini artirmak, Ogrencilerin
is diinyasina kabul ettirilmeleri ve orada etkin olarak yerlesebilmeleri igin
destek caligmalar1 gerceklestirmek, Calisanlarimizin kariyer hedeflerini
gerceklestirmelerinde destek saglamak, Tium bilimsel alanlarda teorik
egitimlerin uygulamalarla biitiinlesmesine zemin hazirlayacak altyapi
caligmalar1 gerceklestirmek, Bilimsel arastirmalarin kapsam alaninj
genisletmek amaciyla, ¢calismalarin sadece ulusal degil, uluslararasi alandg
da yapilabilmesi igin gerekli tiim destekleri saglamak ve farkli disiplinlerdg
ekipler olusturulmasma oOnciiliik etmek, Daha etkili ve verimli egitim
ogretim faaliyetlerinde bulunmak amaciyla kalite yonetim sistemimizi
stirekli iyilestirmek, Bolgenin sosyal, kiiltlirel ve ekonomik problemlerine
yonelik ¢6ziim ¢aligmalarinda bulunmak, Bolgenin sanayi ve hizmel
kuruluslariyla bolge kalkinmasina daha fazla katkida bulunacak isbirlikler
gerceklestirmek, Universite-Sanayi  isbirligini  etkin  bir  sekilde
gerceklestirirken kapsam alanmi tiim boélgeyi igine alacak sekildg
genisletmek, Giliniimiiz teknolojisine uygun, kamu ve o6zel sektoy
isletmelerine ve sanayinin beklentilerine cevap verecek yeterlilik ve
cesitlilikte bilgi donanimima sahip nitelikli ara elemanlar yetistirmek|
Bolgesel ihtiyaglara gore arastirma projeleri gelistirilerek, bolgemize deger
katmak baslica amag ve hedeflerimizdir.
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BAGLI BiRIMLERI

El Sanatlar1 Boliimii
Geleneksel El Sanatlar1 Programi

Yonetim ve Organizasyon Boliimii
Isletme Y 6netimi Programi

Spor Yonetimi Programi
Spor Yonetimi Programi (1. Ogretim)

Otel, Lokanta ve Ikram Hizmetleri Boliimii
Turizm ve Otel Isletmeciligi Programi

Finans-Bankacilik ve Sigortaciik Boliimii
Bankacilik ve Sigortacilik Programi
Bankacilik ve Sigortacilik Programi (11. Ogretim)

Seyahat, Turizm ve Eglence Hizmetleri Boliimii
Turist Rehberligi Programi
Turist Rehberligi Programi (I1. Ogretim)

Not: Meslek Yiiksekokulumuzda 6 6rgiin 6gretim programda (Geleneksel
El Sanatlari, Isletme Yonetimi, Spor Yénetimi, Turizm ve Otel
Isletmeciligi, Turist Rehberligi, Bankacilik ve Sigortacilik) egitim-
ogretime devam edilmektedir. Normal 6gretim programlari yani sira ikinci
Ogretim programlarinin da (Bankacilik ve Sigortacilik, Turist Rehberligi
ve Spor Yonetimi) 2.siniflart olmakla birlikte, Fiziki imkanlarin
gerceklesmesiyle birlikte yeni programlarin  acilmasina Oncelik
verilmistir. Yiksekogretim Kurulu Baskanligi tarafindan Meslek
Yiiksekokulumuza Ulastirma Hizmetleri Boliimii, Sivil Hava Ulastirma
Isletmeciligi Programi’nin agilmasi uygun goriilmiis ancak akademik
altyapr kriterinin saglanamamasi (asgari 0gretim eleman: temini sart1 )
nedeniyle dgrenci alimi yapilamamustir.




BiRiMiN TEMEL GOREV VE
SORUMLULUKLARI

2547  Sayili  Yiksekdgretim  Kanununun 3. Maddesinde  Meslek
Yiiksekokulunun tanimi: “Belirli mesleklere yonelik ara insan giicii yetistirmeyi
amaglayan dort yariyilik egitim—6gretim siirdiiren bir yiiksekégretim
kurumudur”. seklinde yapilmustir.

Buna gore;

1. 2547 Sayili Kanunun 20/c maddesine istinaden Meslek Yiiksekokulu
Kurulu’nu olusturmak ve kararlar almak,

2. 2547 Sayilhi Kanunun 20/d maddesi uyarinca Meslek Yiiksekokulu
Yo6netim Kurulu’nu olusturmak ve kararlar almak,

3. Meslek Yiiksekokulumuzda yeni bolimler agmak iizere ilgili mevzuat
uyarmca Universitemiz Rektorliigii'nce YOK Bagkanhigi’na talepte
bulunmak tizere gerekli ¢alismalar1 yapmak,

4. Meslek Yiiksekokulumuzda bolim ve bagli programlarimiza &grenci
almakla ilgili mevzuat uyarinca Universitemiz Rektorliigi'nce YOK
Bagkanligi’na talepte bulunmak tizere gerekli ¢alismalar1 yapmak,

5. Meslek Yiiksekokulumuz i¢inde Mudirliik, Boliim Bagkanlar1 ve
Program Danigmanlari ile koordineli olarak 6grenci, akademik, idari
personel ve bina, malzemeyle ilgili okulun her tiirlii ihtiyacini karsilama
yoniinde ¢alisma ve gerekli yazigmalar1 yapmak,

6. COMU-Ayvacik Meslek Yiiksekokulu Biitgesini hazirlayip gerekgesi ile
birlikte Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi’na géndermek,

7. COMU-Ayvacik Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii (Harcama Birimi)
caliganlarinin maas Ve 6denek evraklarinin diizenlenip 6demeye hazir hale
getirmek,

8. COMU-Ayvacik Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii’'ne verilen 6denek
durum bilgisi ¢ercevesinde her tiirlii mal, malzeme ve hizmet alimlarinin,
ilgili mevzuata uygun olarak satin almasinin yapilmasi ve evraklari ile
dokiimanlarinin hazirlanmasin saglamak,

9. COMU-Ayvacik Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii Harcama Birimimizin
mevcut Odeneginin  yeterli olmadigi konularda ihtiyaglarimizin
karsilanmasi i¢in Universitemiz Idari ve Mali Isler Daire Baskanligi’na
yaz1 yazmak,

10. COMU-Ayvacik Meslek Yiiksekokulu ait elektrik, su ve dogalgaz
faturalarinin akip edilerek 6denmeye hazir hale getirilmesi,

11. Okulumuz personelinin 6zliikk haklarindaki degisimin, intibak ve terfi
haklarinin tahakkuk ettirilerek 6denecek safhaya getirilmesini saglamak,

12. idari Goérev Odeneklerinin tahakkuk ettirilerek 6denecek safhaya
getirilmesini saglamak,

13. COMU-Ayvacik Meslek Yiiksekokulu ile ilgili tiim arag-gereclerin ve
malzemelerin yillik sayiminin yapilmasin1 ve buna iliskin raporun
diizenlenmesini saglamak,

14. Bolim Baskanliklar1 kanaliyla, Programlarimizdan gelen arag-gereg,
malzeme, kirtasiye ve demirbas taleplerini Okulumuz Midiirii'ne
(Harcama Yetkilisi) bildirmek ve uygun bulunanlarin Gergeklestirme
Gorevlisi tarafindan yerine getirilmesini saglamak,

15. Meslek Yiiksekokulumuza ait her tirlii satin almaya ait kanunlari,
tiiziikleri ve yonetmelikleri diizenli olarak incelemek ve goriilen
degisiklikleri Harcama Yetkilisine bildirmek, onayi ve talimatlari
dogrultusunda gerekli diizenlemelerin yapilmasini saglamak,

16. Meslek Yiiksekokulumuza yeni baslayan-ayrilan personelin E-SGK
yoluyla Genel Saglik Sigortasi ve Hak Sahipligi durumunu Sosyal
Giivenlik Kurumuna bildirimlerini yapmak,
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17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.
25.

26.

27.

28.

29.

Meslek Yiiksekokulumuz kadrosunda bulunan personelin E-SGK yoluyla
her ay Emekli Keseneklerini Sosyal Giivenlik Kurumuna bildirmek,
Meslek Yiiksekokulumuz personelinin ilgili mevzuat dogrultusunda
yurtici ve yurtdis1 resmi gorevlendirmeleri sonucunda ve s6z konusu
personelin yol bildirimi dogrultusunda harcama, talimati hazirlanarak
yolluk giderlerinin karsilanmasi,

Meslek Yiiksekokulumuzda ders veren Ogretim Elemanlarinin Ek Ders
ve Final sinav licretleri i¢in alinan Yonetim Kurulu Karar1 ve Rektorliik
Onay1 dogrultusunda (kisilerden ders yiikii bildirim formu da alinarak)
O6deme evraki yapilmasi,

2547 sayill Kanunun 31. maddesi uyarinca COMU Biga Meslek
Yiiksekokuluna siireli veya ders saati iicretli gelen Ogretim Elemanlarina
ders yiikleri dogrultusunda ek ders iicreti cizelgesi hazirlanarak 6deme
evraki yapilmasi,

Her egitim-6gretim yili giiz ve bahar yariyilinda 2547 sayili Kanunun 31.
40/a-b-c-d ve 41. maddelerine gore ders gorevlendirme yazigsmalarini
yapmak,

Meslek Yiiksekokulumuz ile ilgili kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalari
yiiriitmek,

Meslek Yiiksekokulumuza fiziksel olarak gelen ve giden evrakin
UBYS'de kaydedilerek ilgili yerlere gonderilmesini saglamak, dosyalama
ve arsivleme islemlerini yapmak,

Meslek Yiiksekokulumuzun faaliyet raporlarini hazirlamak,

Meslek Yiiksekokulumuzda yiiriitillen biitiin islerle ilgili kanunlarin,
tiiziiklerin ve yonetmeliklerin takip edilmesini ve uygulanmasini
saglamak,

COMU-Ayvacik Meslek Yiiksekokulumuz igin verilen Ogretim Elemant
ilan1 geregi yapilan Akademik Sinavi; 31.07.2008 tarihli Resmi Gazetede
yayimlanan Ogretim Uyesi Disindaki Ogretim Eleman: Kadrolarina
Naklen veya Aciktan Yapilacak Atamalarda Uygulanacak Merkezi Sinav
ile Giris Smavlarma Iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik
hiikiimleri uygulanarak yapmak ve sonucun Universitemiz Web
sayfasinda yaymlanmasini saglamak. Ayrica siavi kazanan adayi ilgili
Yonetim Kurulu Karar: ile atanmak tizere Rektorliik Makamina 6nermek,
Meslek Yiiksekokulumuz personelinin 6zlik isleriyle ilgili tim
yazismalar1 Universitemiz Personel Daire Baskanligi ile yapmak,

Meslek Yiiksekokulumuz 6grencilerinin; 6grencilik hizmetleriyle ilgili
Ogrenci Isleri Biiromuz kanaliyla islemlerini yiiriitmek,

Ayvacik Meslek Yiiksekokulumuz faaliyetleriyle ilgili konularda
Universitemiz Rektorliigiiniin  talimatlar1  dogrultusunda Kurum dig
kisiler, Kurumlar ve Kuruluslar tarafindan diizenlenen toplantilara ve
seminerlere katilmak.

ONAYLAYAN




