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SUNUS
—

Canakkale Onsekiz Mart Universitesine bagli Uygulamali Bilimler Yiiksekokulu 2013
yilinda kurulmustur. Kurulumundan itibaren iilkemizin ihtiyac1 ve Canakkale Bolgesi’nin
dinamikleri g6z Onilinde bulundurularak bdliim agma teklifleri yapilmistir. Suanda
Yiiksekokulumuzda agilmasi kabul edilen 10 boliim bulunmaktadir. S6z konusu béliimlerden
Gida Teknolojisi 2017 yili igerisinde akademik yapilanmasini tamamlayarak 6grenci alimi
yapilmis ve %100 doluluk oranina sahip olarak egitim-6gretim faaliyetine baslamistir. Yine y1l
icerisinde akademik yapilanmanin tamamlanmasi adina, Onceki yillarda Ogretim {iyesi
bulunmayan Saglik Yonetimi ve Enerji Yonetimi boliimleri i¢in akademik yapilanmasinin
tamamlanmasi1 adina girisimlerde bulunulmustur. Sonugta, Balik¢ilik Teknolojisi ve Saglik
Yonetimi boliimleri 6grenci alimi i¢in hazir duruma getirilmistir. Diger bdliimlerle ilgili
akademik yapilanma ile ilgili ¢caligmalara devam etmektedir.

Yiiksekokulumuza atamalar1 gerceklesen dgretim tiyelerimiz tarafindan, atanmalarinin
iizerinden ¢ok kisa bir zaman dilimi gegmesine ragmen, ¢ok sayida arastirma, yurt i¢i ve yurt
disindaki taninmis dergilerde ve kitaplarda yayimlanmiglardir. Modern bilim ve teknolojinin
gerektirdigi projelere agirlik veren, ayrica gilinlin sosyal ve teknolojik sartlarima uygun
arastirmalar yapmay1 hedefleyen Yiksekokulumuz 2018 yili igerisinde de akademik
yapilanmasi tamamlanan ve tamamlanacak olan bdliimlerimize Ogrenci alarak bilimsel
faaliyetlerin yaninda egitim-6gretim hizmetlerinde de {lizerine diisen gorevi yerine getirmesi
planlanmaktadir.

Yiiksekokulumuzun en iyiler arasinda olmasini saglamak, ilk amacimizdir. Bu nedenle
okulumuzda, kuramsal bilgiyi uygulamaya doniistiirebilecek, egitim programlariyla ¢ok yonlii
etkin iletisim becerilerine sahip ve disiplinler arasi calisabilen bireyler yetistirmek hedeflenme
ve gerek yonetim yapisi, gerek yetkin kadrosuyla stratejik planlamalar dogrultusunda gelecege
daha giivenli ve emin adimlarla ilerlemektedir.

Yiiksekokulumuzun misyon ve vizyonunu gosteren ve gelecekle ilgili stratejik
yaklagimini belirleyen 2017 Y1l Faaliyet Raporu bes boliimden olugsmaktadir. Genel Bilgiler
bashigin1 tasiyan Birinci Boliimde Yiiksekokulun tarihgesi ile misyon ve vizyonu yer
almaktadir. Ayrica idareyle ilgili gorev ve sorumluluklar bu béliimde verilmektedir.

Raporun lkinci Béliimiinde Amag¢ ve Hedefler belirlenmis; Idarenin Amag ve

Hedeflerinin yani sira, Temel Politika ve Oncelikler iizerinde durulmustur.



Ugiincii Béliimde Faaliyetlere Iliskin Bilgi ve Degerlendirmeler bashigi altinda Mali ve
Performans Bilgileri bulunmaktadir.

Dérdiincii Boliim ise Kurumsal Kabiliyet ve Kapasite Bilgilerine ayrilmistir. Bu boliimde
ayrintili olarak kurumun giiclii ve zayif yonleri iizerinde durulmustur.

Besinci ve son boliimde Oneri ve Tedbirler ele alinmistir. Yiiksekokulun daha etkin ve
daha verimli calisabilmesi, gelecegi daha gercekci Olglilerde planlayabilmesi i¢in alinmasi
gereken tedbirler bu boliimde yer almaktadir.

Bu rapor, Miidiir Yardimcilar1 Yrd. Dog. Dr. Hasan Basri ORMANCI ve Yrd. Dog. Dr.
Mustafa AY, Yiiksekokul Sekreteri Biinyamin UNSAL ve Bilgisayar Isletmeni Ismail
SARIKAYA tarafindan hazirlanmistir. Boliimlerin  faaliyetlerine ait veriler, Bolim
Bagkanliklarindan temin edilen 6gretim elemanlarinin akademik 6z degerlendirme formlari
esas alinarak hazirlanmistir. Verilerin toplanmasinda emegi gegen Bdoliim Baskanlara ve
katkis1 bulunan herkese tesekkiir ederim. Canakkale Onsekiz Mart Universitesi Canakkale
Uygulamali Bilimler Yiiksekokulu bilimselligi ve diirtistligii ilke edinerek gerek iilkemiz ve
gerekse diinya 6l¢eginde bilime katki sunmay1 ve iyi vatandaglar yetistirmeyi amag edinen bir
birimdir. Hedefimiz bizden 6nce yapilan hizmetleri daha ileri gotiirmektir. “Hayatta en hakiki
mirsit ilimdir, fendir” diyen ulu Onder Mustafa Kemal Atatiirk’iin isaret ettigi yolda

yiiriimektir. 26.01.2018

Prof. Dr. Fatma COLAKOGLU
Yiksekokul Miidiirii



I. GENEL BILGILER
—

Yiiksekokulumuz, Mili Egitim Bakanlhiginin 6/5/2013 tarihli ve 847956 sayili yazisi
izerine, 28/3/1983 tarihli ve 2809 sayili Kanunun ek 30 uncu maddesine gore, Bakanlar
Kurulunun 6/6/2013 tarih ve 2013/4945 sayili karari uyarinca Universitemiz biinyesinde
kurulmus olup faaliyetlerine baslamistir. Miiteakip yillarda Iletisim Teknolojileri ve Medya
(2014), Muhasebe Bilgi Sistemleri (2014), Miizecilik ve Kiiltiirel Miras Yonetimi (2014),
Bilgisayar Teknolojileri ve Bilisim Sistemleri (2015), Moda Tasarimi (2015), Balikeilik
Teknolojisi (2015), Gida Teknolojisi (2015) ve Enerji Yonetimi (2015) Boliimleri kurulmustur.
Sosyal Hizmet ve Saglik Yonetimi Boliimleri 2016 yilinda Universitemiz Siyasal Bilgiler
Fakiiltesi’nden Yiiksekokulumuz biinyesine dahil edilmesiyle toplam 10 boliim ile bugiinkii
yapilanmasina ulagmistir.

Yiiksekokulumuz 2017 yil1 itibariyle akademik yapilanma faaliyetlerine devam etmis ve
2017 y1li igerisinde Yiiksekokulumuza 2 adet Profesor, 1 adet Dogent, 3 adet Yardime1 Dogent
kadrosunun atamasi yapilmistir. Ayrica 1 Dogent ve 2 Yardime1 Dogent kadrosunun da atama
islemleri siirmektedir. Yapilan atamalar sonucunda Yiiksekokulumuz biinyesinde bulunan Gida
Teknolojisi Boliimii 2017 yili igerisinde %100 doluluk oranina sahip olarak 6grenci alimina
baslamistir. Balik¢ilik Teknolojisi, Saglik Yonetimi ve Enerji Yonetimi Boliimlerine ise 2018
yili igerisinde Ogrenci alimmin yapilmasi icin gerekli calismalar devam etmektedir.
Yiiksekokulumuz biinyesinde bulunan diger bdliimlerde yeterli sayida Ogretim iiyesi
bulunmamast nedeniyle séz konusu bdliimlerin akademik yapilanmasinin tamamlanmasi

hususunda ki ¢aligmalara devam edilecektir.

A- Misyon ve Vizyon

Misyon:

Evrensel degerlere sahip ve ¢agdas bilgi ile donanmus, yaratici, girisimci, mesleki agidan
yetkin, bilgiyi uygulamaya doniistiirebilen, ahlaki deger ve toplumsal sorumluluk sahibi, egitim
ve hizmet alanindaki {iretimini toplum yararina sunmayi gérev edinmis, sorun ¢ézme yetenegi

gelismis ve iletisim becerisine sahip bireyler yetistirmektir.



Vizyon:

Universitemizin amag ve hedefleri dogrultusunda evrensel nitelikte bilgi ve teknolojiyi
kullanabilen, uygulamali bilgi donanimina sahip bireyler yetistiren, ulusal ve uluslararasi
diizeyde hizmet iireten, gelecegin nitelikli is giicii ihtiyacimi karsilamaya yonelik, dinamik ve
rekabetci yaklagimla bilimin ve teknolojinin izini siiren, toplumsal ve yoresel ihtiyaglara etkili

coziimler lireten, iletisime ve degisime agik oncii bir okul olmaktir.

B- Yetki, Gorev ve Sorumluluklar

Yiiksekokul Miidiirii’niin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

Rektorliige bagl yiiksekokullarda ti¢ yil i¢cin Rektor tarafindan atanir. Siiresi biten miidiir tekrar
atanabilir.

Yiiksekokul miidiirii okulda gorevli aylikli 6gretim elemanlar1 arasindan ii¢ yil i¢in atayacagi
en ¢ok iki yardimcisi bulunur. Miidiire vekalet etme veya miidiirliigiin bosalmas1 hallerinde
yapilacak islem, dekanlarda oldugu gibidir. (Dekana, gorevi basinda olmadigi zaman
yardimcilarindan biri vekalet eder. Goreve vekalet alti aydan fazla siirerse yeni bir dekan
atanir.) Yiksekokul Miidiirii, bu kanun ile dekanlara verilmis olan gorevleri yiiksekokul
bakimindan yerine getirir.

Miidiiriin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

1. Yiiksekokulu iist diizeyde temsil etmek.

2. Yiiksekokul kurullarina bagkanlik etmek, Yiiksekokul Kurullarinin kararlarin1 uygulamak.
3. Yiiksekokul birimleri arasinda diizenli ¢calismay1 saglamak.

4. Her o6gretim yil1 sonunda ve istendiginde Yiiksekokulun genel durumu ve isleyisi hakkinda
rektore rapor vermek.

5. Yiiksekokulun 6denek ve kadro ihtiyaglarini gerekgesi ile birlikte rektorliige bildirmek,
yiiksekokul biitcesi ile ilgili 6neriyi yiiksekokul yonetim kurulunun da goriisiinii aldiktan sonra
Rektorliige sunmak.

6. Yiiksekokulun birimleri ve her diizeydeki personeli ilizerinde genel gozetim ve denetim
gorevini yapmak.

7. Yiiksekokulun misyon ve vizyonunu belirlemek; bunu, Yiiksekokulun tiim calisanlar1 ile
paylagmak, ger¢eklesmesi i¢in ¢alisanlart motive etmek.

8. Yiiksekokulun kadro ihtiyag¢larin1 hazirlatmak ve gerekgesi ile birlikte Rektorliik makamina

sunmak.



9. Idari ve akademik birimlerdeki siireglerin, kanun ve ydnetmeliklere uygun olarak etkili ve
verimli bir sekilde yiriitiilmesini saglamak.

10. Yiiksekokulun egitim-6gretim sistemiyle ilgili sorunlarini tespit etmek, ¢oziime
kavusturmak, gerektiginde iist makamlara iletmek.

11. Yiiksekokul stratejik planinin hazirlanmasini saglamak.

12. Yiiksekokulun hizmetlerin etkili ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesi, verilerin bilimsel
dayanaklara oturtulmasi ve Yonetime saglikli bilgi akisinin gerceklestirilmesi amaciyla gerekli
goriilen hallerde komisyonlar olusturmak.

13. Yiiksekokulun fiziki donanimi ile insan kaynaklarinin etkili ve verimli olarak kullanilmasini
saglamak.

14. Cagdas gelismeleri takip ederek, belirlenen misyon ve vizyona uygun olarak bunlar
Yiiksekokuldaki siireclere yansitmak.

15. Yiiksekokulda kalite bilincinin olusturulup yayginlasmasini saglamak, kalite glivencesi i¢in
gerekli uygulamalar gergeklestirmek.

16. Yiiksekokulun egitim-6gretim, bilimsel arastirma ve yayin etkinliklerinin ¢agdas bir
anlayisla Yiiksekokulun misyon ve vizyonuna uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak.

17. Yiiksekokul degerlendirme ve kalite gelistirme ¢alismalarinin diizenli bir bigimde
yiiriitiilmesini saglamak.

18. Yiiksekokulun tiim idari ve akademik personeli ile 6grencilerinin her tiirlii sosyal, kiiltiirel
ve bilimsel etkinliklere katilimlarini saglayarak iiretici bir duruma gelmeleri i¢in ¢alismak.
Boylece bir liderlik anlayisiyla Yiiksekokulda takim ¢alismasi ruhunu gelistirmek.

19. Yiiksekokulun akademik ve idari personeli i¢in ihtiya¢ duyulan alanlarda kurs, seminer ve
konferans gibi etkinlikler diizenleyerek yiiksekokulun siirekli 6grenen bir organizasyon haline
gelmesi i¢in ¢aligmak.

20. Yiksekokulun ihtiyaclar1 dogrultusunda diger kurum ve kuruluslarla baglant1 kurarak
kaynak saglama yoniinde ¢aba gdstermek.

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

22. Yiiksekokuldaki programlarin akredite edilmesi i¢in gerekli calismalarin yapilmasini
saglamak.

23. Tasimirlarin  etkili, ekonomik, verimli ve hukuka uygun olarak edinilmesini ve
kullanilmasini; kontrollerinin yapilmasini, tasinir kayit ve kontrol yetkilisi vasitasiyla
kayitlarinin saydam bir sekilde tutulmasini ve hazirlanan Yonetim Hesabinin verilmesini
saglamak.

24. Egitim-6gretim ve arastirmalarla ilgili politikalar ve stratejiler gelistirmek.



25. Biitceyle 6denek tahsis edilen her bir harcama biriminin en {ist yoneticisi olarak harcama
yetkisini elinde bulundurmak.

26. Harcama Yetkilisi olarak harcama talimatlarinin biitce ilke ve esaslarina, kanun tiiziik ve
yonetmelikler ile diger mevzuata uygun olmasindan, 6deneklerin etkili, ekonomik ve verimli
kullanilmasindan ve bu kanun cercevesinde yapmalar1 gereken diger islemlerden sorumlu
olmak.

27. Biitgede ongoriilen 6denekleri kadar 6denek gonderme belgesiyle, 6denek verilen harcama
yetkilileri ise tahsis edilen 6denek tutarinda harcama yapilmasi i¢in Gergeklestirme Gorevlisine
talimat vermek.

28. Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek.

29. Kanun ve yonetmeliklerle kendisine verilen diger gorevleri yapmaktir.

30. Yiiksekokulun ve bagli birimlerinin 6gretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde
kullanilmasinda ve gelistirilmesinde gerektigi zaman giivenlik Onlemlerinin alinmasini
saglamak.

31. Ogrencilere gerekli sosyal hizmetleri saglamak.

32. Egitim - oOgretim, bilimsel arastirma ve yaymi faaliyetlerinin diizenli bir sekilde
yiiriitiilmesinde, biitlin faaliyetlerin gézetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol
edilmesinde ve sonuglarinin alinmasinda rektore karsi birinci derecede sorumludur.

33. Universite Senato toplantilarina katilmak.

34. Canakkale Onsekiz Mart Universitesi Kurulus Yasas1 ve Yiiksekokul ile ilgili Tiiziik ve
Y onetmelikler uyarinca gorev yapmak.

35. Yasa ve Tiiziikler uyarinca Rektorliikce kendisine verilen diger uygun goérevleri yapmak.

Yiiksekokul Kurulu’nun Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

Yiiksekokul Kurulu, Miidiiriin bagkanliginda miidiir yardimcilar1 ve okulu olusturan boliim
veya ana bilim dali bagkanlarindan olusur. Yiiksekokul Kurulu normal olarak her yariyil
basinda ve sonunda toplanir. Miidiir gerekli gordiigii hallerde Yiiksekokul Kurulunu toplantiya
cagirir.

Yiiksekokul Kurulu akademik bir organ olup asagidaki gorevleri yapar:

1. Yiiksekokulun egitim-0gretim, bilimsel arastirma ve yayim faaliyetleri ve bu faaliyetlerle
ilgili esaslari, plan, program ve egitim-6gretim takvimini kararlagtirmak ve bu tarz konularda
okul miidiiriine goriis bildirmek, sunulan 6nerilere iliskin karar olusturmak.

2. Rektorliige sunulmak iizere Yiiksekokulun yatirim programi ve biitge tasarisini hazirlamak.

3. Yiiksekokul Yonetim Kuruluna iiye segmek.



4. Okul miidiiriiniin, Yiksekokul yonetimi ile ilgili getirecegi konularda goriis bildirmektir.

5.2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunla verilen diger gorevleri yapmaktir.

Yonetim Kurulunun Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

Yiiksekokul Yonetim Kurulu, Miidiirin Baskanliginda Miidiir yardimcilar1 ile miidiirce
gosterilecek alt1 aday arasindan yiiksekokul kurulu tarafindan {i¢ yil icin secilecek ii¢ 6gretim
iiyesinden olusgur.

Yiiksekokul Yonetim Kurulu Miidiiriin c¢agris1 iizerine toplanir. Yonetim Kurulu gerekli
gordiigli hallerde gecici ¢alisma gruplar egitim-6gretim koordinatorliikleri kurabilir ve
bunlarin gorevlerini diizenler. Yiiksekokul Yonetim Kurulu, idari faaliyetlerde Miidiire
yardimci bir organ olup asagidaki gorevleri yapar:

1. Yiiksekokul kurulunun kararlar ile tespit ettigi esaslarin uygulanmasinda Miidiire yardim
etmek, belirlenen plan ve programlar dogrultusunda Miidiire goriis bildirmek ve Oneriler
hazirlamak

2. Yiiksekokul egitim-6gretim, plan ve programlari ile takviminin uygulanmasini saglamak.

3. Yiiksekokulun yatirim, program ve biit¢e tasarisini hazirlamak.

4. Miidiiriin Yiiksekokul Yonetimi ile ilgili getirecegi biitiin islerde karar almak.

5. Universite ve Yiiksekokul biinyesinde yapilacak gorevlendirmelere karar vermek.

5. Ogrencilerin kabulii, ders intibaklar1 ve ¢ikarilmalari ile egitim-dgretim ve sinavlarina ait
islemleri hakkinda karar vermek.

6. Yiiksekokulun disiplin yoOnetmeliginde Ongoriilen cezalarin uygulanmasini yerine
getirmektir.

7. 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu ile verilen diger gorevleri yapmaktir.

Yiiksekokul Miidiir Yardimcisimin (idari ve Mali Islerden Sorumlu) Gorev, Yetki ve

Sorumluluklari

Miidiir Yardimcilari, Miidiir tarafindan, kendisine ¢alismalarinda yardimer olmak iizere aylikli
ogretim elemanlar1 arasindan segcilirler ve en ¢ok ii¢ yil i¢in atanirlar. Mudiir gerekli gordigi
hallerde yardimcilarin1 degistirebilir. Miidiiriin gérevi sona erdiginde, yardimcilarinin goérevi
de sona erer.

Ayrica, egitim ve 0gretimi gergeklestirmek i¢in gerekli tiim faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik
ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢aligmalarinda Miidiire yardimet olurlar.
Gorevleri:

1. Miidiire, gérevi baginda olmadig1 zamanlarda vekalet etmek.



2. Ilgili kanun ve yonetmeliklerle verilen gdrevleri yapmak.

3. Bagli oldugu siireg ile iist yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.

4. Gerektigi zaman giivenlik 6nlemlerinin alinmasini saglamak.

5. Yiiksekokul politika ve stratejilerinin belirlenmesi yoniinde gerekli calismalarin yapilmasini
saglamak.

6. Ek dersler formlarini kontrol etmek ve denetlemek.

7. Akademik ve idari personelin atanma, kadro, izin, rapor ve diger 6zliik haklarini izlemek, bu
konularda personelin isteklerini dinlemek, ¢6zlime kavusturmak.

8. Yiksekokulun, personel (6zliik haklari, akademik personel alimi, siire uzatma, idari
sorusturma vb.) islerinin koordinasyonunu saglamak ve yiirlitmek, ilgili komisyonlar
olusturmak.

9. Cevre, temizlik, bakim ve onarim hizmetlerinin diizenli yiiriitilmesini saglamak ve
denetlemek.

10. Yillik Idari Faaliyet Raporlarini hazirlamak.

11. Yiiksekokulun stratejik planini hazirlamak.

12. Yiiksekokul i¢ kontrol uyum eylem planinin hazirlanmasini, denetimini ve ilgili birimlere
sunulmasini saglamak

13. Satin alma ve ihalelerle ilgili calismalar1 denetlemek ve sonuglandirmak.

14. Arsiv, istatistik ve veri tabani ¢caligmalarinin saglikli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak.
15. Altyapmin gelistirilmesi, destek hizmetleri, is diinyasi, sanayii ve toplumla iliskileri
diizenlemek.

16. Gelisim plan1 ¢ergevesinde insan kaynaklarinin gelistirilmesini saglamak.

17. Teknik, teknolojik ve fiziki altyapinin planlanmasi, verimli kullanimi1 ve iyilestirilmesini
saglamak.

18. Tahakkuk, tasinir mal kayit kontrol, satin alma, biitce ve 6denek durumlarinin takibini
yapmak.

19. Sivil savunma hizmetlerinin ve giivenlik hizmetlerinin takibini yapmak, mevzuata uygun
olarak yiiriitiilmesini saglamak.

20. Baski, fotokopi ve bilgi islem birimlerinin diizenli ¢alismasini saglamak.

21. Yiiksekokula alinacak ya da diger birimlerde yaptirilacak arag, gere¢ ve malzemelerle ilgili
olarak o birim amirleri ile goriismelerde bulunmak, onlarin goriis ve onerilerini almak.

22. Gorev alanina giren konularda komisyonlar kurmak, komisyon calismalarinin takibini

yapmak ve siiresi icinde sonug¢landirilmalarini saglamak.



23. Calisma odalarn ve dersliklerle ilgili ihtiyaglarin belirlenmesi, hazirliklarin gozden
gecirilmesi ve ¢caligmalarin denetlenmesini saglamak.

24. Laboratuvarlarla ilgili gerekli is giivenligi tedbirlerinin alinmasini saglamak.

25. Dersliklere ait ders arag-gereg ihtiyaclarin belirlenmesi ve teminini saglamak.

26. Teknik hizmetleri denetlemek.

27. Her egitim-0gretim yili sonunda yapilacak olan Akademik Genel Kurul sunularini
hazirlamak.

28. Tahakkuk ve ayniyat hizmetlerini denetlemek, depolarin diizenli tutulmasini saglamak.

29. Binalar ve ¢evre diizeni ile ilgili birimlerin ve iglerin denetimini yapmak.

30. Yiiksekokul Kurulu ve Yiiksekokul Yonetim Kurulu kararlarini kontrol etmek ve ilgili
birimlere iletilmesini saglamak.

31. Yiiksekokulda is glivenligi, is sagligi ve risk degerlendirme ile ilgili ¢alismalar yiiriitmek.

32. Yasa ve Tiiziikler uyarinca Miidiirce kendisine verilen diger uygun gorevleri yapmak.

Yiiksekokul Miidiir Yardimcisinin (Egitim-Ogretim islerinden Sorumlu) Gorev, Yetki ve

Sorumluluklari

Miidiir Yardimecilari, Miidiir tarafindan, kendisine ¢alismalarinda yardimci olmak iizere aylikli
ogretim elemanlari arasindan secilirler ve en ¢ok ii¢ yil i¢in atanirlar. Miidiir, gerekli gordiigii
hallerde yardimcilarin1 degistirebilir. Miidiiriin gorevi sona erdiginde, yardimcilarinin gérevi
de sona erer.

Ayrica, egitim ve 0gretimi gerceklestirmek igin gerekli tiim faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik
ilkelerine uygun olarak yiiriitilmesi amaciyla ¢caligmalarinda Miidiire yardimer olmak.
Gorevleri:

1. Miidiire, gérevi baginda olmadig1 zamanlarda vekalet etmek,

2. Ilgili kanun ve yonetmeliklerle verilen gérevleri yapmak.

3. Bagli oldugu siireg ile iist yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.

4. Her egitim-6gretim donemi baginda ders 6gretim programlarinin ilgili 6gretim elemanlari
tarafindan hazirlanarak 6grencilere duyurulmasini saglamak.

5. Akademik takvimin belirlenmesini saglamak.

6. Yiiksekokul 6grenci kuliiplerinin kurulmasi i¢in gerekli caligmalar yapmak.

7. Ogrenci ders kayitlarinin diizenli yapilmasini saglamak.

8. Ogrenci danismanlik hizmetlerini diizenlemek ve isleyisini denetlemek.

9. Yurt ici ve yurt dis1 6grenci yatay gecis islemlerinin yonetmeliklere uygun olarak yapilmasini

saglamak.



10. Ogrenci otomasyon sisteminin yapilmasini ve diizenli olarak calismasini saglamak.

11. Simnav tarih, saat ve yerlerini belirlenmesini, gdzetmenlerin tayin edilmesini ve sinavlarin
diizenli olarak yapilmasini saglamak.

12. Mazeret sinav isteklerini degerlendirir ve sonuglandirilmasini saglamak.

13. Ogrenci disiplin olaylar ile ilgili islemleri ydnetmenliklere uygun olarak yapmak.

14. Ogrencilerin sportif ve kiiltiirel etkinlikler kapsamindaki izinlerini degerlendirir ve ilgili
birimler tarafindan gerekli islemlerin yapilmasini saglamak.

15. Ogrencilerin kayit dondurma isteklerini degerlendirir ve sonuglandirilmasini saglamak.

16. Ogrencilerin ders muafiyetlerini degerlendirir ve gerekli islemlerin yapilmasini saglamak.
17. Degisik nedenlerle ortaya ¢ikan 6grenci ders intibaklart ile ilgili islemlerin yiiriitiilmesini
saglamak.

18. Ogrenciler tarafindan smnav sonuglarma yapilan itirazlar1  degerlendirir ve
sonuglandirilmasini saglamak.

19. Yiiksekokul biinyesinde ders dagilimlarmin dengeli ve makul bir sekilde yapilmasin
saglamak.

20. Haftalik ders programlarinin yapilmasi ile ilgili goérevli elemanlarla es giidiim igerisinde
caligsarak programlarin diizenli bir sekilde hazirlanmasini, otomasyon sistemine islenmesini ve
ogretim elemanlari ile 6grencilere duyurulmasinin saglamak.

21. Yeni kay1t yaptiran 6grencilerin oryantasyon etkinliklerinin organizasyonunu saglamak.
22. Yatay gecis, dikey gecis, ¢ift ana dal, yan dal, yabanci uyruklu 6grenci kabulii ile ilgili her
tiirlii galismalar1 ve takibini yapmak, programlarin diizenlenmesini saglamak.

23. Her tiirlii burs islemleri ile ilgilenmek, bunlar i¢in kurulacak komisyonlara baskanlik
yapmak.

24. Mezuniyet toreni ile ilgili caligmalar1 diizenlemek.

25. Ogrenci kuliiplerinin ve dgrencilerin diizenleyecegi her tiirlii etkinligi gozden gegirmek,
denetlemek ve kontroliinii saglamak.

26. Bolim koordinatorlerinin ¢ézliime kavusturulamayan Ogrenci sorunlarimi Miidiir adina
dinlemek ve ¢oziime kavusturmak.

27. Yiiksekokul temsilcisi se¢imlerini diizenlemek bu temsilcilerle yapilacak toplantilara
bagkanlik etmek.

28. Ders gorevlendirmelerinin denetimini yapmak.

29. Ogrencilere yonelik istatistiki veriler olusturmak ve degerlendirmek.

30. ERASMUS ve FARABI programlarindan yararlanmak isteyen dgrencilere yardimei olmak,

Boliimlerle koordinasyonu saglamak.

10



31. Yasa ve Tiiziikler uyarinca Miidiirce kendisine verilen diger uygun gorevleri yapmak.

Boliim Baskanhklarmin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

2547 Sayili Kanununun 21’inci maddesinde belirtilen hususlara ilaveten boliim baskaninin
gorev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardir:

1. Boliim kurullarina bagkanlik etmek.

2. Miidiirliigiin misyon ve vizyonunun gerceklestirilmesini saglamak.

3. Boliimiin ihtiyaclarini Miidiirliik Makamina yazili ve sozlii olarak bildirmek.

4. Yiiksekokul Miidirliigii ile kendi boliimii arasindaki her tiirlii yazismanin saglikli bir sekilde
yapilmasini saglamak.

5. Boliime bagli Anabilim dallar1 arasinda esglidiimii saglamak.

6. Boliimiine bagh 6gretim elemanlarinin gorev siirelerinin uzatilmasinda boliim goriistini
yazili olarak Yiiksekokul Miidiirliigii bildirmek.

7. Bolimiin ders dagilimimin 6gretim elemanlar1 arasinda dengeli bir sekilde yapilmasini
saglamak.

8. Boliimde egitim-6gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglamak.

9. Boliimii temsil etmek tizere Yiiksekokul Kurulu Toplantilarina katilmak.

10. Boliimde gorevli Ogretim elemanlarmin gorevlerini yapip yapmalarint izlemek ve
denetlemek.

11. Smav programlarinin hazirlanmasini, smavlarin diizenli ve zamaninda yapilmasini
saglamak.

12. Ek ders ve sinav ticret ¢izelgelerinin zamaninda hazirlanmasini saglamak.

13. Ogrencilerin basar1 durumlarmi izlemek. Boliim dgrencilerinin egitim-6gretime yonelik
sorunlariyla yakindan ilgilenmek, gerekirse toplantilar yapmak.

14. Boliimiin egitim-6gretimle ilgili sorun ve taleplerini tespit ederek Miidiirliige iletmek.

15. Laboratuvarlarla ilgili gerekli is giivenligi tedbirlerinin alinmasini saglamak.

16. Boliimiin degerlendirme ve kalite gelistirme ¢aligmalarini yiirlitmek, raporlar1 Miidiirliige
sunmak.

17. Egitim-6gretimin ve bilimsel arastirmalarin verimli ve etkili bir sekilde gergeklesmesi
amacina yonelik olarak, boliimdeki Ogretim elemanlar1 arasinda bir iletisim ortaminin
olugmasina ¢alismak.

18. Yiiksekokul Akademik Genel Kurulu i¢in boliim ile ilgili gerekli bilgileri saglamak.

19. Bolimiindeki 6grenci-ogretim elemani iliskilerinin, egitim-O6gretimin  amaclari

dogrultusunda, diizenli ve saglikli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak.
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20. Ders kayitlarinin diizenli bir bi¢imde yapilabilmesi i¢in danigmanlarla toplantilar yapmak.

21. Ogretim elemanlarmin derslerini diizenli ve zamaninda yapmalarmi saglamak.

22. Boliimiin ERASMUS ve Farabi programlariin planlanmasini ve yiiriitiilmesini saglamak.

23. Her 6gretim yil1 sonunda Boliimiin gegen yildaki egitim-68retim ve aragtirma faaliyetleri
ile ilgili raporu ve gelecek yil i¢in ¢alisma planini Miidiire sunmak.

24. Boliimdeki siiflarin, dersliklerin, ¢alisma odalarinin, atolyelerin, laboratuvarlarin ve ders
arag-gereclerinin korunmasini, verimli, etkili, diizenli ve temiz olarak kullanilmasini saglamak.
25. Boliim 6grencilerinin kiiltiirel, sosyal ve bilimsel etkinlikler diizenlemelerini tesvik etmek
ve bu konuda onlara yardimei olmak.

26. Boliimiin her diizeydeki egitim-0gretim ve arastirmalarindan ve bdliimle ilgili her tiirlii
faaliyetin diizenli ve verimli olarak yiiriitiilmesini, kaynaklarin etkili bir bicimde kullanilmasin1
saglamak.

27. Calisma ortaminda is saghigr ve giivenligi ile ilgili hususlarin uygulanmasi konusunda
gerekli uyarilar1 yapmak.

28. Bagli oldugu siireg ile iist yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

Anabilim Dalh Baskanhklarimin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

2547 Sayili Kanununda belirtilen hususlara ilaveten Anabilim Dali1 Bagkaninin gorev, yetki ve
sorumluluklart sunlardir:

1. Anabilim dali kuruluna baskanlik etmek, kurul kararlarini yiirtitmek.

2. Anabilim dali ders dagilimlarin1 dengeli bir sekilde yaparak boliim bagkanina dnermek.

3. Anabilim dalinda 6gretim elemanlar arasinda esgiidiimii saglamak.

4. Boliim Bagkanligi ile kendi anabilim dali arasindaki her tiirlii yazigsmanin saglikli bir sekilde
yiiriitiilmesini saglamak.

5. Anabilim dalinda genel gozetim ve denetim gorevini yapmak, anabilim dalinda egitim-
ogretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglamak.

6. Anabilim dalinin egitim-6gretimle ilgili ihtiyag¢ ve sorunlari tespit ederek boliim bagkanligina
iletmek.

7. Anabilim dalinin stratejik planini hazirlamak.

8. Boliim kuruluna katilmak.

9. Anabilim dalinda arastirma projelerinin diizenli olarak hazirlanmasini ve stirdiiriilmesini
saglamak.

10. Anabilim dali degerlendirme ve kalite gelistirme galismalarini yiiriitmek.

11. Anabilim dalinin ¢ikt1 yeterliliklerinin belirlenmesini saglamak.
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12. Anabilim dalinin 6z degerlendirme raporunu hazirlamak.

13. Anabilim dalinin degerlendirme ve kalite gelistirme g¢alismalarinin yillik raporlarin
hazirlamak ve boliim bagkanligina sunmak.

14. Yiiksekokul Akademik Genel Kurul i¢in anabilim dali ile ilgili gerekli bilgileri saglamak.
15. Her egitim-0gretim yariyilinda anabilim dalinin seminer programlarini hazirlamak, béliim
baskanligina sunmak.

16. Her donem basinda ders kayitlarinin diizenli bir bicimde yapilmasini saglamak.

17. Ders kayitlarinin diizenli bir bi¢imde yapilabilmesi i¢in danigmanlarla toplantilar yapmak.
18. Ders notlarinin diizenli bir bigimde otomasyon sistemine girilmesini saglamak.

19. Derslik kap1 programlari ile 6gretim elemant kap1 programlarinin hazirlanmasini saglamak.
20. Ogretim elemanlarinin hazirlayacaklari ders 6gretim programlarinin internet ortaminda ilan
edilmesini ve 6grencilere duyurulmasini saglamak.

21. Ogretim elemanlarmin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglamak.

22. ERASMUS programlarmin planlanmasini ve yiiriitilmesini saglamak.

23. Anabilim dalinda European Credits Transfer System (ECTS-AKTS) dikkate alinarak
diploma ekinin hazirlanmasini saglamak.

24. Calisma ortaminda is saghig ve giivenligi ile ilgili hususlarin uygulanmasi konusunda
gerekli uyarilar1 yapmak.

25. Bagli oldugu siireg ile iist yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

Ogretim Uyesinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

2547 Sayili Kanunun 22. ve 31. maddelerinde belirtilen hususlara ilaveten ogretim
iiyesi/ogretim gorevlisinin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

1. Akademik takvimde belirtilen gorevleri zamaninda uygulamak.

2. Bilimsel aragtirmalar ve yayimlar yapmak.

3. Boliim i¢inde olusturulan kurullarda ve Boliim Baskaninin diger gorevlendirmeleri ile ilgili
islerde kendisine diisen gorevi yapmak.

4. Miidiiriin 6ngordiigii toplantilara Yiiksekokulu temsil i¢in katilmak.

5. Ders programlarin1 hazirlamak, planlamak ve eksiksiz yiiriitiilmesini saglanmak.

6. Egitim-0gretim y1l1 sonunda bir yillik akademik performans gostergelerini kapsayan (egitim-
Ogretim, yayin, bildiri, proje, teknik gezi vb.) faaliyetleri boliime sunmak.

7. Yiiksekokul ile diger birimler arasindaki koordinasyonu saglamak.
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8. Her yariyil sonunda verdigi derslerle ilgili ders dosyalarinin tamamlayarak Bolim
Bagkanligina sunmak, sinav evraklarini ve ddevlerle ilgili bilgilerin boliim arsivine iletilmesini
saglamak.

9. Her yilsonunda sorumlusu oldugu dersler i¢in Ogrenciler tarafindan doldurulan ders
sorumlusu degerlendirme formu sonuglarina gore iyilestirme caligmalar1 yapmak.

10. Ogrenci rehberlik ve danigsmanlig1 yapmak,

11. Ogrencilerin Yiiksekokula ve gevreye oryantasyonlarini saglanmak.

12. Sorumlusu oldugu derslerde yapilacak degisiklikler ve onay i¢in Boliim Baskanligina
bagvurmak.

13. Uyesi bulundugu kurul toplantilara katilmak.

14. Yariyll baslarinda lisansiistii programlarda okutacagi derslerle ilgili olarak Boliim
Baskanligina bilgi vermek.

15. Yariyil sonlarinda okuttugu derslerin sinav degerlendirme sonuglarinin siiresi iginde
Ogrenci Isleri Dairesine iletilmesini saglamak.

16. Calisma ortaminda is sagligi ve giivenligi ile ilgili hususlarin uygulanmasi konusunda
gerekli uyarilar1 yapmak, mevcut elektrikli aletlerde gerekli kontrollerin yapilmasini koordine
etmek, kapi-pencerelerin mesai saatleri disinda kapali tutulmasi konusunda uyarilarda
bulunmak.

17. Bagh oldugu siireg ile iist yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

Ogretim Gorevlisinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

2547 Sayili Kanunun 22. ve 31. maddelerinde belirtilen hususlara ilaveten ogretim
iiyesi/ogretim gorevlisinin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

1. Akademik takvimde belirtilen gorevleri zamaninda uygulamak.

2. Bilimsel aragtirmalar ve yayimlar yapmak.

3. Boliim i¢inde olusturulan kurullarda ve Boliim Baskaninin diger gorevlendirmeleri ile ilgili
islerde kendisine diisen gorevi yapmak.

4. Miidiiriin 6ngordiigii toplantilara Yiiksekokul temsil i¢in katilmak.

5. Ders programlarin1 hazirlamak, planlamak ve eksiksiz yiiriitiilmesini saglanmak.

6. Egitim-0gretim y1l1 sonunda bir yillik akademik performans gostergelerini kapsayan (egitim-
Ogretim, yayin, bildiri, proje, teknik gezi vb.) faaliyetleri boliime sunmak.

7. Yiiksekokul ile diger birimler arasindaki koordinasyonu saglamak.
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8. Her yariyil sonunda verdigi derslerle ilgili ders dosyalarinin tamamlayarak Bolim
Bagkanligina sunmak, sinav evraklarini ve ddevlerle ilgili bilgilerin boliim arsivine iletilmesini
saglamak.

9. Her yilsonunda sorumlusu oldugu dersler i¢in Ogrenciler tarafindan doldurulan ders
sorumlusu degerlendirme formu sonuglarina gore iyilestirme caligmalar1 yapmak.

10. Ogrenci rehberlik ve danigsmanlig1 yapmak,

11. Ogrencilerin Yiiksekokula ve gevreye oryantasyonlarini saglanmak.

12. Sorumlusu oldugu derslerde yapilacak degisiklikler ve onay i¢in Boliim Baskanligina
bagvurmak.

13. Uyesi bulundugu kurul toplantilaria katilmak.

14. Yariy1l baglarinda lisans programlarda okutacagi derslerle ilgili olarak Bolim Bagkanligina
bilgi vermek.

15. Yariyil sonlarinda okuttugu derslerin sinav degerlendirme sonuglarinin siiresi iginde
Ogrenci Isleri Dairesine iletilmesini saglamak

16. Calisma ortaminda is sagligi ve giivenligi ile ilgili hususlarin uygulanmasi konusunda
gerekli uyarilar1 yapmak, mevcut elektrikli aletlerde gerekli kontrollerin yapilmasini koordine
etmek, kapi-pencerelerin mesai saatleri disinda kapali tutulmasi konusunda uyarilarda
bulunmak.

17. Bagli oldugu siireg ile iist yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

Arastirma Gorevlisinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

2547 Sayil1 Kanunun 33. maddesinde gorev belirtilen hususlara ilaveten aragtirma gorevlisinin
gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

1. Boliim Baskan1 ve Miidiirliik makamina kars1 sorumludur.

. Boliim i¢i e8itim-6gretim faaliyetlerine yardimer olmak.

. Boliim i¢i ilgili komisyonlarda gorev almak ve yerine getirmek.

. Miidiir ve boliim bagkaninin 6ngérdiigi toplantilara katilmak.

. Yiiksekokul ile diger birimler arasi koordinasyonunda katki saglamak.

. Ogrenci rehberlik ve danismanligina katk: saglamak.

. Ogrencilerin Yiiksekokula ve ¢evreye oryantasyonlarini saglanmak.

. Yartyil ve Yariyil sonu sinavlarinda gozetmen olarak gorev yapmak.
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. Bilimsel arastirmalar ve yayimlar yapilmasinda katki saglar.
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10. Calisma ortaminda is saglig1 ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut elektrikli
aletlerde gerekli kontrolleri yapmak, kapi-pencerelerin mesai dis1 saatlerde kapali tutulmasini
saglamak.

11. Bagli oldugu siireg ile iist yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak

Yiiksekokul Sekreteri’nin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunun 51. Maddesi uyarinca, her yiiksekokulda miidiire bagli ve
yonetim Orgiitiiniin baginda bulunan kisidir.

Gorev ve sorumluluklart:

1. Yiiksekokulun idari personeli lizerinde genel gozetim ve denetim gdrevini yapmak.

2. Yiiksekokulun tiniversite i¢i ve dis1 tiim idari islerini yiiriitmek.

3. Yiksekokul idari teskilatinda bulunan birimlerin verimli, diizenli ve uyumlu sekilde
caligmasini saglamak.

4. Yiksekokul idari teskilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda Miidiire Oneride
bulunmak. 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununun 33.maddesi uyarinca
gerceklestirme gorevlisi gorevini yliriitmek.

5. Yiksekokul Kurulu ve Y6netim Kuruluna oy hakki olmaksizin raportorliik gérevini yapmak.
6. Akademik Genel Kurul, Yiiksekokul Kurulu, Yo6netim Kurulu ve Disiplin Kurulu giindemini
hazirlatmak ve iiyelere dagitmak.

7. Kurum i¢i ve kurum disindan gelen evrak ve eklerinin havalesini yaparak kaydedilmesini,
birim i¢i yonlendirilmesini saglamak.

8. Yiiksekokul biinyesinde birim arsivi olusturup sorumlusunu belirlemek, arsiv diizeninin
saglamak ve gecmis doneme ait her tiirlii evrakin arsiv yonetmelikleri dogrultusunda
arsivlenmesini saglamak.

9. Arsiv, istatistik ve veri tabani ¢calismalariin saglikl bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak.

10. Yiiksekokulun protokol, ziyaret ve toren iglerini diizenlemek.

11. Basin ve Halkla Iligkiler hizmetinin yiiriitiilmesini saglamak.

12. Yiksekokul i¢in gerekli olan her tiirlii mal ve malzeme alimlarinda yapilmasi gereken
islemlerin taginir kayit kontrol yetkilisi tarafindan yapilmasini saglar.

13. Yiiksekokulun, personel (6zliikk haklari, akademik personel alimi, siire uzatma, idari
sorusturma vb.) islerinin koordinasyonunu saglamak ve yiiriitmek.

14. Idari personelin atanma, kadro, izin, rapor ve diger dzliik haklarini izlemek, bu konularda
personelin isteklerini dinlemek, ¢6zlime kavusturmak.

15. Gerektigi zaman giivenlik 6nlemlerinin alinmasini saglamak.
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16. Yiiksekokulun i¢ kontrol uyum eylem planinin hazirlanmasini, denetimini ve ilgili birimlere
sunulmasini saglamak

17. Yiiksekokul tarafindan diizenlenecek konferans, panel, toplanti, sempozyum, seminer, gezi,
gibi etkinlikleri organize etmek.

18. Mahiyetindeki idari birim personeli yetistirmek.

19. Gelisim plan1 ¢ergevesinde insan kaynaklarinin gelistirilmesini saglamak.

20. Ogretim elemanlarmin gereksinimi olan ders araglarmi saglamak, bakim ve onarmini
yaptirmak.

21. idari personelin uyumlu ve verimli ¢alismalarini saglamak igin gerekli tedbirleri almak,

gerekli durumlarda idari personelin gérev alanlarini ve birimlerini diizenlemek.

Personel Isleri Biriminin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

1. Akademik kadro ilani, atama ve gorev siiresi uzatma yazigmalarini yapmak.

2. Akademik ve idari kadrolarin iptal-ihdas, terfi ve nakil islemlerini yapmak.

3. Akademik personelin yurt i¢i/dis1 gérevlendirme yazigmalarini yapmak.

4. Gorevde yiikselme ve unvan degisikligi islemlerini yapmak.

5. Yeni memurlarin adaylik kaldirilmasi islemlerini yapmak.

6. Akademik ve idari personelin goreve baglama, ayrilma, tahsil degerlendirme ve emeklilik
islemlerini yapmak.

7. Akademik ve idari kadro talep yazismalarini yapmak.

8. Disiplin sorusturmasi ile ilgili yazigmalar1 yapmak.

9. Universiteleraras1 Kurul Dogentlik Sinav Jiiri gérevlendirme yazismalarini yapmak.

10. Akademik ve idari personelin pasaport, kimlik, tanitma karti, ara¢ kart1 v.b. islem ve
yazigmalarini yapmak.

11. Tiim personelin Hizmet Takip Programma (HITAP) veri girisleri ve giincellemelerini
yapmak.

12. Her ay aktif ¢caligsan personelle ilgili yazigmalar1 yapmak.

13. Personel 6zliik dosyalarinin muhatazasini saglamak.

14. Personel Isleriyle ilgili Y&netim Kurulu, Okul Kurulu giindemini hazirlamak ve yazigsmalar1
yapmak.

15.Ust yoneticinin verecegi diger isleri yapmak.

Ogrenci isleri Biriminin Goérev, Yetki ve Sorumluluklari
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1. Ogrenci Isleri ile ilgili Yénetim Kurulu ve Okul Kurulu giindem ve kararlariyla ilgili gerekli
yazigmalar1 yapar.

2. Ogrenci Bilgi Sisteminde Ogrenci Maddi Hatalarmin agilmasini ve hocalar tarafindan
notlarin girilmesini saglar.

3. Mezuniyet 3 ders sinav tarihlerinin ilanin1 ve yazismalarini yapar.

4. Ogrenci Bilgi Sisteminde Mazeret Smavlarinin, Mezuniyet 3 Ders Smavlarinin agilmasini
yapar, ilgili hocalarla gerekli yazismalar1 yapar.

5. Ogrenci Bilgi Sisteminde danisman atar, mezuniyet islemlerini yapar, yillik miifredatlari
girer, sorun ¢ikan derslerin intibakini yapar, yardim masasina gelen basvurularla ilgili islemleri
yapar.

6. Mezuniyet islemlerini yapar, Diploma ve Gegici Mezuniyet Belgesi i¢in yazigmalar1 yapar.
7. Uzaktan Egitim ile ilgili islemleri yapar.

8. Ogrenci belgesi, transkript, askerlik belgesi, ilisik kesme belgesi hazirlar.

9. Ogrencilerin kredi ve burs islemlerini yapar.

10. Sinav sorularini ¢ogaltir, optik form okuma ve degerlendirme islemini yapar.

11. Bilgi edinme kanunu kapsaminda bagvurulara cevap verir ve gerekli yazismalari yapar.

12. Arsiv dosyasti listelerini yazar.

13. Yatay Gegis ve 667 sayili Kanun’la gelen Ogrencilerin kayitlarini, muafiyetlerini ve
yazigmalarin1 yapar.

14. Mezun dgrencilerin YOKSIS e bilgilerini girer ve diger islemleri yapar.

15. Farabi Degisim programi ile gelen 6grencilerin yazigsmalarini yapar.

16. Ders kayitlarinda sorun olan 6grencilerin elden ders kayitlarini alip sisteme isler.

17. Staj ile ilgili evraklari teslim alir ve inceler.

18. Ogrencilerle ilgili duyurular1 yapar.

19. Diploma denkliklerle ilgili gerekli yazismalari yapar.

20. Dereceye girecek 6grencilerin bilgilerini ¢gikartip kontrollerini yapar.

21. Ust yonetici tarafindan verilen diger igleri yapar

Boliim Sekreterliklerinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

1. Boliim baskaninin telefon goriismeleri ve randevularini diizenlemek.
2. Boliim panolarinin tertip ve diizenini saglamak, gereksiz ve zamani ge¢mis duyurular
kontrol ederek indirmek.

3. Boliim elemanlar1 ile ilgili duyurularin panolara asilmasini, ilgililere ulasmasini saglamak.
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4. Boliim elemanlarinin izin, rapor ve gorevlendirme dosyalarini diizenli bir sekilde tutarak bu
konularla ilgili yazismalar1 yapmak, goreve baslama tarihleri ile ders telafi formlarini en kisa
stirede dilekgeleri ile birlikte, resmi yaz1 ekinde ilgili birime ulastirmak.

5. Egitim-Ogretimle ilgili 6grenci listeleri, ders yiikleri, haftalik ve yariyil ders programlari,
ders acilmasi, gozetmen gorevlendirmeleri ile sinav programlarinin yazilmasinda gorevlilere
yardimc1 olmak, zamaninda ilan edilmesi ve 6gretim elemanlarina dagitilmasini saglamak.

6. Yiiksekokul Kurulu, Yiiksekokul Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulu Kararlarinin boliimle
ilgili maddelerinin yerine getirilmesini izlemek ve saglamak, bu konuda bolim baskanini
bilgilendirmek.

7. Boliimle ilgili kurul ¢agr1 ve kararlarini usuliine uygun yazmak, ilgililere duyurmak.

8. Boliime gelen ve giden evraki usuliine uygun olarak kaydetmek, muhafaza etmek.

9. Boliimle ilgili yazismalarin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesi ve zamaninda ilgili yerlere
ulagmasini saglamak.

10. Muafiyet dilekcelerinin anabilim dali bagkani ve danigmanlar tarafindan incelemesini
saglamak.

11. Ogrenciler ile ilgili gelen yazilar1 anabilim dali baskam, danisman ve dersin dgretim
elemanlarina duyurmak, goriis istenen yazilara goriis yazisini yazmak.

12. Kurallara uygun yazilmis 6grenci dilekgelerini kontrol ederek almak, isleme koymak ve
sonuglandirmak.

13. Boliimiin fotokopi islerini yiiriitmek, arag-gerec ve malzemeyi korumak, genel bakimlarinin
yapilmasini saglamak.

14. Ara sinav, yariyil sonu sinavi, mazeret, tek ders ve ek sinav is ve iglemlerini yliriitmek.

15. Yariyil sonu sinav sonuglarini sinav tarihinden itibaren bir hafta icinde ders veren 6gretim
elemanlarindan toplamak, Miidiirliige sunmak, 6grencilere ilan etmek.

16. Ilk kayit, kayit yenileme, kayit dondurma ve derse yazilma islemlerini yiiriitmek,

17. Ogretim elemanlarinin yurt ici ve dig1 bilimsel toplantilara katilmasi, inceleme, arastirma
ve uygulama yapmak tizere gorevlendirmesi islemlerinin yapilmasi,

18. Ek ders ve siav puantajlarin1 hazirlamak, zamaninda mali igler biirosuna géndermek.

19. Rapor ve 0zrii bulunan 6grencileri boliim baskanina veya yardimcisina bildirmek.

20. Boliime ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak, Boliim baskaninin onayi
olmadan ilgisiz kisilere bilgi, belge ve malzeme vermekten kaginmak.

21. Boliimiin kirtasiye ve demirbas esya ihtiyaglarinin zamaninda temin edilmesini saglamak.
22. Yillik izinler ve diger idari izinlerin, isleri aksatmayacak ve boliim kapali kalmayacak

sekilde istenmesine dikkat etmek.
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23. Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

24. Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle uyum igerisinde ¢alismaya gayret etmek.
25. Boliim ile ilgili raporlart hazirlamak, bunlar i¢in temel teskil eden istatistiki bilgileri tutmak.
26. Yazigmalar “Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki Y 6netmelik”
ve “COMU Resmi Yazisma Kurallarma” uygun olarak diizenlemek, imzaya ¢ikacak yazilari
hazirlamak, ilgili yerlere ulasmasini saglamak.

28. Yapilan is ve islemlerde {ist yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekgeleri ile
birlikte a¢iklamak.

29. Ogrenci isleri biirosu ile koordineli calismak, bulunmadigi zamanlarda ogrenci isleri
biirosunun islerini yiiriitmek.

30. Calisma ortaminda is saglig1 ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut elektrikli
aletlerde gerekli kontrolleri yapmak, kapi-pencerelerin mesai dis1 saatlerde kapali tutulmasini
saglamak.

31. Bagli oldugu siireg ile iist yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

Muhasebe, Tahakkuk ve Tasimir Biriminin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

1. Akademik ve Idari Personelin maas, ekders, Fiili Hizmet Zammi Ucretleri, Ucretsiz izinli
Personel GSS Ucretleri, Yabanci Uyruklu Sézlesmeli Personel maas ve SSK Primlerinin
ddenmesi, Jiiri Uyeligi iicretlerinin ddenmesi, Dogum ve Oliim Yardimi iicretlerinin 6denmesi
konusunda zaman ¢izelgesine uymak ve ilgili belgeleri hazirlamak.

2. Odemelerin kanun ve ydnetmelikler dogrultusunda zamaninda yapilmasina dikkat etmek,
gereksiz ve hatali 6deme yapilmamasina 6zen gostermek.

3. Her tiirlii 6demelerle ilgili anlagsma yapilan banka ile baglant1 kurarak gerekli disket, belge
ya da bilgiyi ulastirmak.

4. Gorevden ayrilan, goreve baslayan, izinli, raporlu ya da gecici gorevli personelin, Personel
Isleri Biirosu ile takip ederek, hatali 6deme yapilmasini dnlemek.

5. Ek ders ddemeleri ile ilgili, boliimlerin ya da 6gretim elemanlarinin vermesi gereken
belgeleri takip etmek, vermeyenleri uyarmak, 6deme yapilmasi konusunda gecikmeye sebep
olabilecekleri amirlerine bildirmek.

6. Tahakkukla ilgili bilgilerin siirekli yedeklenmesini ve saklanmasini saglamak.

7. Kisilere yapilacak ddemelerin gecikmesine yol agabilecek her tiirlii bilgiyi zamaninda
amirlerine bildirmek.

8. Odemelere esas teskil edecek her tiirlii belge ve bilgiyi, istenmesine ragmen zamaninda

teslim etmeyen kisileri, amirlerine bildirmek.
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9. Biitce, Faaliyet Raporu, Stratejik Plan, Performans Raporlar1 vb. i¢in gerekli veri ve
istatistikleri hazirlamak.

10. Giyecek yardimiyla ilgili islemleri yapmak.

11. Idari ve Mali Isler yazismalarimi yapmak.

12. Yiiksekokulda kullanilan malzemeleri temin etmek ve bitenler i¢in zamaninda amirlere bilgi
vermek.

13. Her tiirlii malzemenin giris ¢ikis islemlerini talimatlara uygun olarak yapmak.

14. Uger aylik tiiketim ¢ikis raporlarmin hazirlanmasi.

15. Satin alinan malzemeyi muayene i¢in komisyona gondermek ve hesap kodlari itibariyla
Tasinir islem Fisi diizenleyerek kayitlara almak.

16. Dayanikli taginirlar1 zimmet fisi karsiligi kullanima vermek, zimmet listelerini hazirlayarak
giincellemek.

17. Muayenesi yapilamayan taginirlarin gegici kabul islemlerini yapmak.

18. Tasinir sisteminde kayitli bulunan demirbas malzemenin barkodlama iglemini yapmak.

19. Her yilbasinda ofis, laboratuvar, koridor, sinav salonu, konferans solonu, smif vb. ortak
kullanim alanlarindaki dayanikli taginirlar i¢in Dayanikli Taginir listelerini olusturmak.

20. Malzeme Sayim Islemlerini yonetmeliklerde belirtilen siirelerde talimatlar dogrultusunda
yapmak.

21. Yilsonu sayim tutanagini ve dokiim cetvellerini hazirlamak.

22. Baska birimlerden gelen veya baska birimlere devredilen taginirlarla ilgili taginir kayit
sisteminde gerekli islemleri, kontrolleri ve yazismalar1 yapmak.

23. Her yilbasinda komisyon iiyelerinin belirlenmesini ve onaylanmasini saglayarak,
Rektorliiglimiize bildirmek.

24. Satin alinan mal ve malzemelerle ilgili muayene kabul komisyon tutanagini hazirlamak.

25. Ust yoneticinin verecegi diger isleri yapmak.

Arsiv Biriminin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

1. Her yil bir 6nceki takvim yilina ait dosyalarin arsive gelmesini, dosyalarin asli diizeni
bozulmadan saklanmasini saglar. Devralinan dosyalarla ilgili “Dosya Igerik Listelerini”
elektronik ortamda ilgili {initelerden devir teslim envanter formlar ile teslim alir ve saklar.

2. Her yil iinitelerden gelen bilgiler dogrultusunda “Unite ve Birim Belge/Dosya Islemleri
Faaliyet Raporunu” hazirlar ve hem basili hem de elektronik ortamda Rektorliik ilgili birime
gonderir.

3. Yiiksekokul Ayiklama ve Imha Komisyonu’nun olusturulmasini saglar.
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4. Her y1l Akademik ve Idari Unitelerde saklama siireleri dolan belge veya dosyalar, her {inite
bilinyesinde kurulmus bulunan ayiklama ve imha komisyonlar:1 tarafindan degerlendirilir,
Kurum Belge Merkezi ve Arsivi’ne ya da Devlet Arsivi’ne devredilmesi teklif edilenlerin listesi
hazirlanir, devredilmesi islemini yiiriitiir, islem sonunda tutanakla teslim eder. Yiiksekokul
Arsiv Sorumlusu sifatiyla her iinitenin ayiklama ve imha komisyonunun dogal iiyesidir,
hazirlanan listeleri Miidiirliik oluru ile birlikte Rektorliik onayina sunar.

5. Her yilsonunda “Ayricalikli Birim Belge Merkezi (Yiiksekokul) ve Arsivi Faaliyet Raporunu
hazirlar.

6. Sisteme gergek veya tiizel kisi ekleme, silme ve glincelleme islemini yapar.

7. Birimde gerekli duyurulari/haberleri sistem tizerinde tanimlayarak duyuru yapar.

8. Ust yoneticinin verecegi diger isleri yapmak.

C- idareye iliskin Bilgiler
1- Fiziksel Yap1

Yiiksekokulumuzun heniiz binas1 bulunmamaktadir. Kendi binasi insa edilip tasinincaya
kadar personelimiz, Universitemiz Siyasal Bilgiler Fakiiltesi binasinda Yiiksekokulumuzun igin
tahsis edilen ofisleri kullanmaktadir. Siyasal Bilgiler Fakiiltesi binasinin zemin katinda 8 oda,
1. katinda 1 oda ve 2. katinda 3 oda Yiiksekokulumuz akademik ve idari personelimiz tarafindan
kullanilmaktadir. Bunun disinda herhangi bir kullanilan alan bulunmamaktadir. Ogrenci alim1
yapildig1 takdirde kendi binamiza tasinincaya kadar Siyasal Bilgiler Fakiiltesi derslikleri, Deniz
Bilimleri ve Teknolojisi Fakiiltesi derslik, laboratuvarlar ve uygulama alanlari, Fen Edebiyat
Fakiiltesi  Laboratuvarlari, Miihendislik  Fakiiltesi  Laboratuvarlarmn1  kullanilmasi

planlanmaktadir.

1.1.  Egitim Alanlar Derslikler

Egitim Kapasitesi Kapasitesi Kapasitesi Kapasitesi Kapasitesi Kapasitesi

Alani 0-50 51-75 76-100 101-150  151-250

251- Toplam
Uzeri
Anfi - - - - - -

Siif - 2% - - - -
Bilgisayar - - - - - -
Lab.
Diger Lab. - - - - - -
Toplam - - - - - -
* Deniz Bilimleri ve Teknolojisi Fakiiltesi tarafindan Yiiksekokulumuzun kullanimi i¢in tahsis edilmistir.
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1.2.
1.2.1.

1.2.2.

1.2.3.

1.2.4.

1.2.5.

1.2.6.

1.2.7.

1.2.8.

1.2.9.

1.2.10.

1.2.11.

1.2.12.

Sosyal Alanlar

Kantinler ve Kafeteryalar
Kantin Sayist D -
Kantin Alanm Do
Kafeterya Sayisi D -
Kafeterya Alani D -
Yemekhaneler
Yok

Misafirhaneler

Yok

Ogrenci Yurtlar

Yok
Lojmanlar

Yok

Spor Tesisleri

Yok
Toplanti — Konferans Salonlari
Yok

Sinema Salonu

Yok

Egitim ve Dinlenme Tesisleri
Yok

Ogrenci Kuliipleri

Yok
Mezun Ogrenciler Dernegi
Yok

Okul Oncesi ve Ilkoégretim Okulu Alanlari
Yok
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1.3. Hizmet Alanlar
1.3.1. Akademik Personel Hizmet Alanlari

Kullanan Sayisi

(Kisi)
Calisma Odasi 15 225 15
Toplam 15 225 15

* Odalardan 1 tanesi Deniz Bilimleri ve Teknolojisi Fakiiltesi tarafindan Yiiksekokulumuzun kullanimi igin tahsis
edilmistir.

1.3.2. idari Personel Hizmet Alanlar

Alam Kullanan Sayisi
(m2)
Servis 1 7 3
Calisma Odas1 3* 35 3
Toplam 4 42 6

* Odalardan 1 tanesi Deniz Bilimleri ve Teknolojisi Fakiiltesi tarafindan Yiiksekokulumuzun kullanimi igin tahsis
edilmistir.

14. Ambar Alanlan
Yok

1.5.  Arsiv Alanlan
Arsiv Sayist ;1
Arsiv Alani

1.6.  Atolyeler
Atolye Sayist : -
Atolye Alant : -

1.7. Hastane Alanlan
Yok
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2- Orgiit Yapisi
Canakkale Onsekiz Mart Universitesi Canakkale Uygulamali Bilimler Yiiksekokulu’nun

2017 y1h 6rgiit yapisin1 gosteren sema asagida verilmektedir.

comu .
CANAKKALE UYGULAMALI BILIMLER YUKSEKOKULU
ORGANIZASYON $SEMASI (2017)

'YUKSEKOKUL
YONETIM KURULU

MUD(]R YARDIMCISI
[dari ve Mali Iler

YUKSEKOKUL SEKRETER|

PERSONEL ISLERI BIRIMI

OGRENCI ISLERI BiRiMi

ENERJI YONETIMI BOLUM SEKRETERLIKLERI

MUHASEBE, TAHAKKUK

GIDA TEKNOLOJISI VE TASINIR KAYIT BIRIMI

ILETISIM TEKNOLOVILER

VE MEDYA ARSIV BIRIMI

MODA TASARIMI

MUZECILIK VE KULTUREL
ETiMi

MIRAS YON
SAGLIK YONETIMi
SOSYAL HIZMET

25



Prof. Dr. Fatma COLAKOGLU Miidiir

Yrd. Dog¢. Dr. Hasan Basri ORMANCI Miidiir Yardimcisi
Yrd. Dog. Dr. Mustafa AY Miidiir Yardimeist
Biinyamin UNSAL Yiiksekokul Sekreteri

Prof. Dr. Fatma COLAKOGLU Baskan

Yrd. Dog. Dr. Hasan Basri ORMANCI Miidiir Yardimeist
Yrd. Dog. Dr. Mustafa AY Miidiir Yardimcisi
Doc. Dr. Ozlem YAYINTAS Uye

Dog. Dr. Giilen TURKER Uye

Doc. Dr. Mine CARDAK Uye

Biinyamin UNSAL Raportdr

Prof. Dr. Fatma COLAKOGLU Baskan

Yrd. Dog¢. Dr. Hasan Basri ORMANCI Miidiir Yardimcisi
Yrd. Dog. Dr. Mustafa AY Miidiir Yardimcist
Prof. Dr. Fatma COLAKOGLU Uye

Doc. Dr. Ozlem YAYINTAS Uye

Dog. Dr. Ozlem YAYINTAS Uye

Dog. Dr. Ozlem YAYINTAS Uye

Dog. Dr. Giilen TURKER Uye

Dog. Dr. Mine CARDAK Uye

Doc. Dr. Mine CARDAK Uye

Yrd. Dog. Dr. Hasan Basri ORMANCI Uye

Yrd. Dog. Dr. Pinar YILDIRIM Uye

Yrd. Dog. Dr. Pinar YILDIRIM Uye

Biinyamin UNSAL Raportdr

Balikgilik Teknolojisi Dog. Dr. Ozlem YAYINTAS
Bilgisayar Teknolojileri ve Bilisim Yrd. Dog. Dr. Hasan Basri ORMANCI (V.)
Sistemleri

Enerji Y&netimi Dog. Dr. Ozlem YAYINTAS (V.)
Gida Teknolojisi Dog. Dr. Giilen TURKER

Iletisim Teknolojileri ve Medya Yrd. Dog. Dr. Pinar YILDIRIM (V.)
Moda Tasarimi Dog. Dr. Mine CARDAK (V.)
Muhasebe Bilgi Sistemleri Dog. Dr. Mine CARDAK (V.)
Miizecilik ve Kiiltiirel Miras Yonetimi Dog. Dr. Ozlem YAYINTAS (V.)
Saglik Yonetimi Prof. Dr. Fatma COLAKOGLU (V.)
Sosyal Hizmet Yrd. Dog. Dr. Pmar YILDIRIM (V.)
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3- Bilgi ve Teknolojik Kaynaklar

3.1. Yazilhimlar
Yok
3.2. Bilgisayarlar
Masa {istii bilgisayar Sayist 17
Tasinabilir bilgisayar Sayisi 3
3.3. Kiitiiphane Kaynaklar
Yok
3.4. Diger Bilgi ve Teknolojik Kaynaklar

Idari Amach Egitim Amach Arastirma Amacli

(Adet) (Adet) (Adet)
Projeksiyon - 2 -
Slayt Makinesi - - -
Tepegoz - - -

Episkop - - -
Baski Makinesi - - -
Fotokopi makinesi 1 -
Faks - - -
Fotograf makinesi - - -

Kamera - - -

Televizyon - - -
Yazici 2 1 -

Tarayici - - -

Mikroskoplar - - -
DVD - - -
Barkod Okuyucu - - -
Barkod Yazici - - -
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4- insan Kaynaklan

Yiiksekokul biinyesinde goérev yapan ve iiretilen hizmetlerden yararlananlar sayisal

olarak asagida belirtilen gruplar halinde gosterilebilir:

4.1. Akademik Personel

Akademik Personel

Kadrolarin Doluluk Orania Gore Kadrolarin Istihdam Sekline
Gore
Dolu Bos Toplam Tam Zamanli Yar1 Zamanl

Profesor 3* - 3* 3* -
Dog. Dr. 4 - 4 4 -
Yrd. Dog. Dr. 7* - 7* 7* -
Ogretim Gorevlisi 1 - 1 1 -

Arastirma Gorevlisi - - - - -
*1 Prof. Dr. ve 1 Yrd. Dog. Dr. Gegici Goérevlendirmeli

4.2. Sozlesmeli Akademik Personel

Sozlesmeli Akademik Personel Sayisi

Profesor -

Docent -

Yardimci Dog¢ent Doktor -

Ogretim Gorevlisi -

Uzman -

OKkutman -

Sanatc1 Ogrt. Elm. -

Sahne Uygulaticisi -

Toplam -

4.3. Akademik Personelin Yas itibariyle Dagilim

Akademik Personelin Yas itibariyle Dagilim

21-25 Yas 26-30 Yas 31-35 Yas 36-40 Yas 41-50 Yas 51- Uzeri
Kisi Sayis1 - - 4 5 3 3
Yiizde - - 26,64 333 19,98 19,98




4.4. idari Personel

idari Personel (Kadrolarin Doluluk Oranma Gére)

Dolu Bos Toplam

Genel idari Hizmetler 3 - 3

Saghk Hizmetleri Simifi - - -

Teknik Hizmetleri Simifi - - -

Egitim ve Ogretim Hizmetleri sinifi - - -
Avukathk Hizmetleri Simifi. - - -

Din Hizmetleri Simifi - - -

Yardimc1 Hizmetli - - -

Toplam 3 - 3

4.5. idari Personelin Egitim Durumu

Idari Personelin Egitim Durumu

[kogretim Lise On Lisans Lisans YL. ve DR.
Kisi Sayis1 - - 1 2 -
Yiizde - - 33 66 -

4.6. idari Personelin Hizmet Siireleri

idari Personelin Hizmet Siiresi

1-3Y1 4-6Yil 7-10 Y1l 11-15Y1 16 —20 Y1l 21 - Uzeri
Kisi Sayis1 - 1 - - 1 1
Yiizde - 33 - - 33 33

4.7. Idari Personelin Yas Itibariyle Dagihm

Idari Personelin Yas itibariyle Dagilim

21-25 Yas 26-30 Yas 31-35 Yas 36-40 Yas 41-50 Yas 51- Uzeri
Kisi Sayis1 - 1 - - 1 1
Yiizde - 33 - - 33 33

4.8. Isciler

Isciler (Cahstiklar1 Pozisyonlara Gore)

Dolu Bos Toplam

Siirekli isciler - - R

Vizeli Gegici Isciler (adam/ay) - - -

Vizesiz isciler (3 Aylk) - - -

Toplam - - -
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5- Sunulan Hizmetler

5.1. Egitim Hizmetleri

5.1.1. Ogrenci Sayilar
BOLUM ADI

Gida Teknolojisi

Kontenjan

Kiz

Birinci Ogretim
Erkek

Toplam

17

16

33

Balik¢ilik Teknolojisi

Bilgisayar Teknolojileri ve
Bilisim Sistemleri

Enerji Yonetimi

Tletisim Teknolojileri ve
Medya

Moda Tasarimi

Muhasebe Bilgi Sistemleri

Miizecilik ve Kiiltiirel
Miras Yonetimi

Saghk Yonetimi

Sosyal Hizmet

TOPLAM

33

17

16

33

5.1.2. Ogrenci Kontenjanlari

Ogrenci Kontenjanlari ve Doluluk Oram

Birimin Adx

0SS
Kontenjan

OSS sonucu
Yerlesen

Bos
Kalan

Doluluk
Oram

Gida Teknolojisi

30

30

0

%100

Balik¢ilik Teknolojisi

Bilgisayar Teknolojileri ve
Bilisim Sistemleri

Enerji Yonetimi

Iletisim Teknolojileri ve
Medya

Moda Tasarmm

Muhasebe Bilgi Sistemleri

Miizecilik ve Kiiltiirel Miras
Yonetimi

Saghk Yonetimi

Sosyal Hizmet

Toplam

30

30

%100

30




6- Yonetim ve I¢ Kontrol Sistemi

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

Bunlarin yani sira, Boliim Baskanlarinin yonetiminde Akademik Boéliim Kurullar ve
Anabilim Dali Kurullar i¢ kontrol sisteminde yer alirlar. Boliim ve Anabilim Dali Akademik
Genel Kurullari, Anabilim Dallari, Anabilim Dallar1 ve Boliimlerin isleyisi ve planlanmasinda
gbrev yapmaktadirlar. Satin almalar 4734 sayili Thale Kanununun hiikiimleri gergevesinde

yapilmaktadir.

D- Diger Hususlar
Yonetmeliklerde belirtilen hususlar ¢ercevesinde Harcama Yetkilisi Prof. Dr. Fatma
COLAKOGLU (Miidiir) ve Gergeklestirme Gorevlisi Biinyamin UNSAL (Yiiksekokul

Sekreteri) tarafindan Yiiksekokul 6deneklerinin kullanim1 gerceklestirilmektedir.

ic Denetim Raporu

Yénetim ve I¢ Kontrol Sistemi dahilinde eylem planlar1 giincellenerek, asagidaki faaliyetler
yapilmaktadir.
1. Yiiksekokulda uygulanan tiim siireclerin belirlenmesi, tanimlanmasi, siire¢ hedeflerinin,
siirecler arasi iliskilerin ve siire¢ sorumlular1 ile aktorlerin belirlenmesi.
2. Calisanlarin performanslarinin degerlendirilmesi.
3. Yiiksek performans gosteren ¢alisanlar takdir ve tesvik etmek, ¢calisanlarin meslegine ve
kurumuna baghiligini giiclendirmek, etik ¢aligma prensiplerine uyulmasini saglamak, siirekli
gelisimi  saglamak ve hizmet kalitesini arttirmak amaclariyla odiillendirme sistemi

kurulmasi.
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II. AMAC ve HEDEFLER

A- Idarenin Amac ve Hedefleri




B- Temel Politikalar ve Oncelikler

Amag ve hedeflerimizi doguran temel politikalar ve onceliklerimiz sunlardir:
e Bilgiyi iirline doniistiirerek bolgeye ve iilkeye katma deger saglamak,
e FEtik degerlere bagl, kararli, hayat boyu 6grenime agik, evrensel normlara sahip,
yenilikg¢i ve takim ¢aligmasina yatkin miithendisler yetistirmek,
e Egitim ve arastirmada siirekli gelisim ve kaliteyi arttirmak ve dis paydaslarla (6zel
sektor ve sanayi kuruluglar1 vb.) iliskileri gliglendirmek,
o Seffaf, adil, tutarl ve ilkeli bir yonetim anlayis1 sunmak,

e Tiirkiye ve diinyada taninan ve tercih edilen bir Yiiksekokul olabilmektir.

C- Diger Hususlar

2017 yilinda yeni akademik personel alimi ile birlikte 2. Miidiir Yardimcist atanarak,
Miidiir Yardimcilar1 arasinda gorev paylasimi (Egitim-Ogretim Isleri ve Idari-Mali Isler)
yapilmistir. Ayrica Gida Teknolojisi Boliimiimiiziin 6grenci almaya baslamasi sonucunda,
Yiiksekokulumuzun kendine ait binas1 olmamasindan dolay1, Deniz Bilimleri ve Teknolojisi
Fakiiltesi ile irtibata gegilerek derslik, laboratuvar ve ofis talebi yapilmis ve olumlu sonug
almarak egitim-0gretim faaliyetlerimiz hi¢cbir aksamaya mahal verilmeden devam ettirilmistir.
Ayrica, Yiiksekokulumuzun tanitimmi daha etkili yapilmasi, Universite smavina girecek
ogrencilerin bilgilendirilmesi ve akademik personele daha iyi bilgi sunmak amaglarindan dolay1
biitiin liniversitemiz ile beraber yenilenen internet sayfamizda paylasiimakta ve siirekli

giincellenmektedir.

33



III- FAALIYETLERE iLiSKIiN BILGI ve DEGERLENDIRMELER
—

A- Mali Bilgiler
1- Biitce Uygulama Sonuglar1

Canakkale Uygulamali Bilimler Yiiksekokulu biitgce uygulamalar1 sonuglari, asagidaki
tabloda sunulmaktadir. S6z konusu bilgiler su basliklar altinda toplanmustir:

1. Personel Giderleri

Sosyal Giivenlik Kurumlarina Devlet Primi Giderleri
Mal ve Hizmet Alim Giderleri,

Yolluklar

Cari Transferler

Sermaye Giderleri

Menkul Mal, Gayri maddi Hak Alim

Gayri Menkul Bakim ve Onarim

e A il

1.1. Biitce Gider ve Gelirleri
Yiiksekokulumuzda akademik ve idari teskilatlanma g¢aligsmalar1 devam etmekte olup,
okulun faaliyet gosterdigi bir binasi vs. bulunmamaktadir. Okulumuzun 15 akademik 3 idari

personeli bulunmaktadir. Birimimize ait 2017 yilinda biit¢e hareketliligi asagidaki tablolarda

sunulmaktadir. Veriler Birimimize ait Harcama Y 6netim Sisteminden alinmistir.

BUTCE GIDERLERI TOPLAMI

945.000,00

943.239,14

1.760,86

01- PERSONEL
GIDERLERI

802.550,00

802.513,09

36,91

02- SOSYAL GUVENLIK
KURUMLARINA DEVLET
PRiMi GIDERLERI

132.000,00

130.404,02

1.595,98

03— MAL VE HiZMET ALIM
GIDERLERI

4.000,00

3.889,84

110,16

04- YOLLUKLAR

3.950,00

3.945,93

4,07

05— CARI TRANSFERLER

06- SERMAYE GIDERLERI

07- MENKUL MAL GAYRI
MADDI HAK. A.

2.500,00

2.486,26

13,74

08- GAYRIMENKUL BAKIM
VE ONARIM
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BUTCE GELIRLERI TOPLAMI

01- VERGI DISI

GELIiRLER

02- TESEBBUS VE MALIYET
GELIRLERI

03— ALINAN BAGIS VE
YARDIMLAR (Hazine Yardimi)

945.000,00 943.239,14 99,81

2- Temel Mali Tablolara iliskin Ac¢iklamalar

Yiiksekokulumuzun gerek kendi binasinin olmayisi gerek heniiz 6grenci sayisinin az
olmasi nedeniyle gerekse 6gretim iiyesi sayisinin diger Fakiilte ve Yiiksekokullara nazaran daha
az olmasindan dolay1 2017 yilinda bakim-onarim, tiiketime yonelik mal ve malzeme alimlar
ve hizmet alimlarinda biitce agimi yasanmamustir. Diger taraftan 2017 yilinda Devletimizin
tasarruf tedbirlerine gitmesinden dolay1r katma biitceden verilen yolluklara; Yiiksekokul
Yonetim Kurulu tarafindan sinirlama getirilmis ve verilen biitge 0l¢iisiinde harcama yapilmistir.
Ogretim {iyeleri ve arastirmacilarin, yurt ici ve yurt disinda yapilan bilimsel toplanti, kongre,
sempozyum vs. benzeri etkinliklere katilimlarinda Y6netim Kurulunda alinan karara uyanlara
ise gerekli ddeme yapilmistir. Yolluk kaleminde ayrica Yiiksekokulumuza bagka sehirden nakil
gelen idari personelin gerekli 6demeleri de yapilarak ve s6z konusu kalemde biitce asimi

yasanmamigtir.

3- Mali Denetim Sonuglari
Yiiksekokulumuzda yapilan mali harcama ve islemler, Rektorliiglimiiziin ilgili birimleri

(Strateji Gelistirme Daire Baskanlig1 ve i¢ Denetgiler) tarafindan denetlenmektedir.

4- Diger Hususlar
Mali ve idari acilardan birimin karsi karsiya bulundugu bazi problemler asagida
Ozetlenmistir:
e  Oncelikle Yiiksekokulumuza ait heniiz bir binanin olmayis1 nedeniyle farkli birimlerde
tahsis edilen boliimler kullanilmaktadir. Bu nedenle de Yiiksekokulumuz
boliimlerimizde gerek bilimsel gerek egitim amaciyla kullanilmak {izere laboratuvar,

atolye vb. alanlar olusturulamamaktadir. Diger boliimlerimizde de o6grenci alimi
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gerceklestirildigi takdirde s6z konusu bu ihtiyaglarimizi, farkli birimlerde bulunan
imkanlardan yararlanarak gidermeyi planliyoruz. Bu durumda laboratuvar, atdlye vb.
alanlarin kurulmas: icin ne Rektérliikten ne de TUBITAK, Kalkinma ajanslar1 gibi
destek veren birimlerden bu konuyla ilgili altyapt destegi alma olanagi
bulunamamaktadir.

Bulundugumuz binanin Yiiksekokulumuza ait olmayis1 nedeniyle binanin kapasiteyi,
denetimi ve temizlik hizmetlerini zorlayici kullanima yol agmaktadir.

Ozellikle 2017 yili igerisinde Universitemizde idari personel sikintist ¢ekilmesi

nedeniyle idari iglerde ¢alisan eleman ihtiyaci yasanmaktadir.

B- Performans Bilgileri

Kamu Idarelerince Hazirlanacak Faaliyet Raporlart Hakkinda Y&netmeligin 18/c maddesi

geregince Performans bilgileri bagligi altinda,

Idarenin stratejik plan ve performans programi uyarinca yiiriitiilen faaliyet ve
projelerine,

Performans programinda yer alan performans hedef ve gostergelerinin gerceklesme
durumu ile meydana gelen sapmalarin nedenlerine,

Diger performans bilgilerine ve bunlara iliskin degerlendirmelere yer verilir.

Performans bilgileri

GECICI MADDE 2 — (1) “Kamu idareleri ilk performans programlarmi hazirladiklari

yila kadar, faaliyet raporlarinin performans bilgileri boliimiinde sadece faaliyet ve projelere

iliskin bilgilere yer verirler.”
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1- Faaliyet ve Proje Bilgileri
1.1. Faaliyet Bilgileri

Uluslararasi

Ulusal
Katilan Personel Sayisi
Akademik | Idari | Toplam Akademik | Idari | Toplam

Katilan Personel Sayisi

Sempozyum ve 3 3 3 33 11 11
Kongre
Konferans

Panel

Seminer

Soylesi
Acik Oturum

Konser

Tiyatro
Sergi 2 2 2
Turnuva

Teknik Gezi

Egitim Semineri 1 3 3

Calistay

1.2. Yaynlarla Ilgili Faaliyet Bilgileri

1.2.1. indekslere Giren Hakemli Dergilerde Yapilan Yaymnlar

YAYIN TURU SAYISI

Uluslararas1 Makale 20
Ulusal Makale 7
Uluslararasi Bildiri 47
Ulusal Bildiri 6
Kitap ve Kitap Boliimii 4
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1.3. Proje Bilgileri

Bilimsel Arastirma Proje Sayisi

PROJELER 2017

Onceki Y1l Y1l i¢inde Toplam

Yildan Icinde Tamamlanan | Odenek

Devreden | Eklenen Proje
Proje Proje

KALKINMA - - - - -
BAKANLIGI
TUBITAK(*) 4 - - - -
SENTEZ - - - - -
BAP 5 4 9 1 -
DIGER (TAGEM+ 4 1 3 1 -
Avrupa Birligi)
TOPLAM 13 5 12 2 -

2- Performans Sonug¢ Tablosu

GECICI MADDE 2 — (1) “Kamu idareleri ilk performans programlarin1 hazirladiklar:
yila kadar, faaliyet raporlarinin performans bilgileri boliimiinde sadece faaliyet ve projelere
iliskin bilgilere yer verirler.”

Hiikmii nedeniyle bu alan doldurulmayacaktir.
3- Performans Sonuclarinin Degerlendirilmesi

GECICI MADDE 2 — (1) “Kamu idareleri ilk performans programlarmi hazirladiklari
yila kadar, faaliyet raporlarinin performans bilgileri boliimiinde sadece faaliyet ve projelere
iliskin bilgilere yer verirler.”

Hiikmii nedeniyle bu alan doldurulmayacaktir.
4- Performans Bilgi Sisteminin Degerlendirilmesi

GECICI MADDE 2 — (1) “Kamu idareleri ilk performans programlarmi hazirladiklari
yila kadar, faaliyet raporlarinin performans bilgileri boliimiinde sadece faaliyet ve projelere
iliskin bilgilere yer verirler.”

Hiikmii nedeniyle bu alan doldurulmayacaktir.
5- Diger Hususlar

GECICI MADDE 2 — (1) Kamu idareleri ilk performans programlarini hazirladiklari yila
kadar, faaliyet raporlarinin performans bilgileri boliimiinde sadece faaliyet ve projelere iliskin
bilgilere yer verirler.”

Hiikmii nedeniyle bu alan doldurulmayacaktir.
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IV. KURUMSAL KABILIiYET ve KAPASITENIN DEGERLENDIRILMESI
—

Yiiksekokulumuzun stratejik plan ¢aligmalar1 sirasinda belirlenen ¢alismalara iligskin
GZFT (SWOT) analizi yapilmis ve belirlenen giiclii- zayif yonler ile firsatlar ve tehditler
asagida bagliklar halinde sunulmustur. Zayif yonleri giiclendirmek ve firsatlar1 degerlendirerek

belirlenmis olan stratejik amaglara ulagsmak icin etkin bir sekilde ¢alisilmaktadir.

A-Ustiinliikler

e Deneyimli, dinamik, geng ve ileriye doniik hedefleri olan bir akademik kadroya sahip
olmasi

e Ogretim Uyelerinin yurtdisi organizasyonlara yiiksek katilim orami (ders verme,
bilimsel arastirma, sempozyum, kongre vb.)

e SCI-SSCI-AHCI kapsaminda dergilerde basilan yayin sayisi

e Basariy1 ve kurumsallagsmay1 destekleyen katilime1 yonetim anlayisi

e Disiplinler aras1 ¢aligmalara yatkinlik

e Ingilizce ders verebilecek nitelikte dgretim iiyelerinin bulunmasi

e Yiiksekokulumuzun Universite merkez yerleskesinde bulunmasi

e Yurt i¢i ve yurtdisi liniversite ve arastirma birimleri ile olan gii¢lii baglantilar

e Dis denetime agiklik

e Islerin zamaninda 6zenli ve diizenli olarak is akis1 takip edilerek yapilmasi

e Online Elektronik Belge Yénetim Sistemini, Ogrenci ve Ogretim Uyesi Bilgi Sisteminin
olmas1

e Internet sayfamizin her tiirlii ve bilgiyi sunacak sekilde tasarlanmasi ve erisimlerinin
saglanmasi, siirekli giincel tutulmasi

e Diploma eki, AKTS etiketi verebiliyor olmak

e Akademik ve idari birimlerin birbirileri ile uyumu

e Kurum i¢i hosgorii ve uzlasma kiiltiirliniin varligi

e Etkin iist yonetim destegi

e Egitim kalitesi ve uygulama agirlikli egitim planina sahip olma

e Secmeli derslerin gesitliligi

e Egitim-Ogretimin basarili bir sekilde yiiriitiilebilmesi i¢in gerekli altyapini bulunmasi

e Boliimlerimizin gerek Ulkemiz gerekse bélgemiz dinamiklerinin géz dniine alinarak

tasarlanmis olmasi
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Ogrenci-Ogretim Elemani arasindaki iletisimi gelistirmek amaciyla Aktif Danismanlik
Sistemi’nin kullanacak olmasi.
Is planlar1 ve akislariin tanimlanmis olmasi

AVES’in (Akademik Bilgi Sistemi) olmasi

B- Zayifliklar

Baz1 boliimlerde ve anabilim dallarinda akademik yapilanma (68retim tiyesi/elemant
sayisinin) tamamlanamadigindan dolay heniiz 6grenci aliminin gergeklestirilememesi
Yiiksekokulumuza ait bir binanin olmamasi

Binamizin olmamasindan dolay1 dogan ofis, laboratuvar, atdlye, kullanim alani vb. gibi
ihtiyaglarin bulunmasi

Hem ulusal hem de uluslararas1 aragtirma projelerinde aktif rol alabilecek nitelikli
arastirma gorevlisi, uzman vb. kadrosunun yetersizligi

Siirekli ¢abalara ragmen Universite-Sanayi isbirliginin istenilen diizeyde olmamasi
Yurtdis1 toplantilara katilim i¢in verilen destegin sinirli olmasi

Meslek orgiitleriyle isbirliginin yeterli seviyede olmamasi

Arastirmalara ve arastirmacilara kisitli mali destek

Firsatlar:

Tiirkiye ve Diinyada rekabet¢i ortamin artmasi nedeniyle ara eleman (teknolog)
yaklagimin 6nem kazanmasi

Ar-Ge ¢alismalarini destekleyecek teknoloji gelistirme bolgeleri (teknopark) yasast
Universite-sanayi isbirligi girisiminde iist yonetim destegi

Arastirma ve yayn faaliyetlerine siirekli destek veren iist yonetim anlayist

TUBITAK ile Bilim, Sanayi ve Teknoloji Bakanlig1’nin desteklerinin artmasi ve destek
mekanizmalariin ¢esitlenmesi

KOSGEB, Kalkinma Ajansi gibi proje destek mekanizmalarinin gelismesi

Iletisim olanaklarinin gelismesi

Tehditler:

Teknolojideki hizli degisime uygun arag ve gerec temininde karsilasilan maddi zorluklar
Yiiksekokulun bulundugu sehirdeki sanayi kuruluslarin azligi

Universitelere tahsis edilen akademik ve idari kadrolarin smirlilig
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C- DEGERLENDIRME

Yiiksekokulumuzun karsi karsiya bulundugu sorunlart asagidaki sekilde ozetlemek

mumkundir.

Fiziksel Yap1 Acisindan

Yiiksekokulumuza ait heniiz bir binanin bulunmamasi nedeniyle ofis, laboratuvar, atdlye,
sinif gibi kullanim alanlarina ihtiya¢ duyulmaktadir. Oniimiizdeki yillarda dgretim iiyesi
ihtiyac1 giderildigi takdirde tiim boliimlere 6grenci alimi1 yapilacag: diisiiniiliirse, bina ihtiyaci
elzem olacaktir. Ogrenci uygulamalari, gretim elemanlarmin akademik calismalari ve dgrenci
ihtiyaclarinin ~ karsilanabilmesi adina Yiiksekokulumuza bina tahsisinin  yapilmasi

gerekmektedir.

Akademik ve idari Personel Acisindan

Akademik personelin, Ozellikle arastirma gorevlisi veya yardimci dogentlerin
kadrolarinin yetersiz olmasi boliimlerin 6grenci alimi1 yapmasini engellemekte ve akademik
gelismeyi tehdit etmektedir.

Idari personel sayisinin yetersizligi idari hizmetlerde aksamalara, yoneticilerin is

yiikiiniin artmasina sebep olmaktadir.

Biitce Acisindan

Maddi imkansizliklardan dolay1 fiziksel altyap: ihtiyaglar1 tam ve kaliteli olarak

giderilememektedir.
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V. ONERI ve TEDBIiRLER
—

Canakkale Uygulamali Bilimler Yiiksekokulu, gerek Ogretim iiyesi kadrosu gerekse
biinyesinde bulunan béliimlerin Ulkemiz ve diinya i¢in &nemli alanlar olmasindan dolay:
oldukea giiclii yonleri bulunan egitim kurumudur. Gelecekte daha gii¢lii ve etkin bir diizeye

ulagabilmesi i¢in Oneriler ve alinmasi gerekli tedbirler su basliklar altinda toplanabilir:

Fiziki Altyap:

e Yiiksekokulumuzda 10 adet boliim bulunmasi ve bu boliimlerin diger {iniversitelerde
ayn1 isimle bulunanlarinda neredeyse tamaminda doluluk oranlarinin %100l buldugu
diisiiniiliirse oniimiizdeki 5 yi1l i¢erinde Yiiksekokulumuza bina tahsis edilmesi ve kendi
binasina taginmis olmasi gerekmektedir.

e Binanin Yiiksekokulumuz bdliimlerinin ve akademik personelinin ihtiyaglari

dogrultusunda donatilmis olmas1 gerekmektedir.

Akademik Personel

e Akademik yapilanmasi tamamlanmayan boliimlere 6grenci aliminin yapilabilmesi i¢in,
Ogretim liyesi sayilarinin istenilen kritere uygun hale getirilmesi gerekmektedir.

e Arastirma gorevlisi, Ogretim goérevlisi ve uzman alimi yapilmast ve sayilarinin
arttirilmasi gerekmektedir.

e Akademik personelin de siirekli egitimler ile kendilerini gelistirmeleri ve yenilemelerine

imkan saglanmalidir.

idari Personel

e Idari personel sayisinin artirilmasi gerekmektedir.

e Alinacak olan yeni personellerin Yiiksekokulumuz ihtiyaglar1 dogrultusunda tahsis
edilmesi gerekmektedir.

e fleriye doniik olarak idari personelin siirekli egitimleri i¢in daha etkili ¢alismalar
yapilmalidir.

Ogrenciler

e Ogretim iiyesi eksikligi yasanan boliimlerde dgretim iiyesi sayisinin tamamlanarak

Ogrenci alimi i¢in bagvurunun yapilmasi gerekmektedir.
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Universite sinavina girecek dgrencilere Yiiksekokulumuza ait boliimlerin tanitiminin
yapilmas1 gerekmektedir.

Ileriye doniik olarak dgrencilerin takim calismasi bilincinin kuliipler, proje dersleri ve
tasarim dersleri yardimiyla gelistirilmesi i¢in daha ¢ok caligilmalidir.

Ogrencilerin egitim-dgretim programinda uygulama agirlikl, is saglhigi ve giivenligi,
tasarim, deney yapma, deney tasarlama, risk ve proje yonetimi {izerine ilgilerinin

arttirtlmas1 gerekmektedir.

Egitim Programlar

Biitlin o6grencilerin en az bir yabanci dili yetkin olarak kullanabilmeleri 6nem
kazanmustir.

Ogrencilerin  6gretim siirecinde aktif katilimimi saglayacak sekilde yontemler
gelistirilmeli veya uygulanmalidir.

Boliimlerin program ¢iktilar1 ve ders ogrenme ¢iktilarin1 saglamada hangi oranda
basaril1 olduklar 6l¢iilmelidir.

Tim bdliimlerin akreditasyon calismalari i¢in simdiden altyapilarinin hazirliginin

yapilmas1 ve 6gretim elemanlarinin daha aktif rol almalar1 saglanmalidir.
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IC KONTROL GUVENCE BEYANI

Harcama yetkilisi olarak yetkim dahilinde;

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

Bu raporda agiklanan faaliyetler i¢in idare biitgesinden harcama birimimize tahsis edilmis
kaynaklarin etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde kullanildigini, gérev ve yetki alanim
cercevesinde i¢ kontrol sisteminin idari ve mali kararlar ile bunlara iliskin islemlerin yasallik
ve diizenliligi hususunda yeterli giivenceyi 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 raporlar1 ile Sayistay raporlari gibi bilgim dahilindeki hususlara
dayanmaktadir.

Burada raporlanmayan, idarenin menfaatlerine zarar veren herhangi bir husus hakkinda
bilgim olmadigini beyan ederim. Canakkale —26 Ocak 2018

Prof/Dr. Fatma COLAKO
Yiiksekokul Miidiirii
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