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Teknolojinin hayatimizi kaginilmayacak derecede etkiledigi ¢agimizda mesleki ve
teknik egitim-6gretimin kalitesi rekabette en dnemli parametredir. Aksaray Teknik Bilimler
Meslek Yiiksekokulu iizerine diisen misyonu kuruldugu giinden beri basariyla yerine
getirmektedir. Ulkemizin kalkinmasinda pay alacak teknikerler yetistirmeyi amagclayan
dinamik kadromuzla egitim-6gretime devam etmekteyiz.

Toplumumuzun degisen ihtiyaglarini karsilayabilmek. bilim ve teknolojide siirekli
degisim ve yenilikleri egitim sistemimize entegre edebilmek, programlarimizdan beklenen dis
talepleri yerine getirebilmek ve hizla artan ara eleman ihtiyacinin karsilanabilmesi gerekliligi
bizleri ihtiyag¢larimizi, meveut durumu analiz etmeye, Onceliklerimizi belirlemeye ve ¢6ziim
bulmaya yonlendirmistir.

Yapacagimiz calismalar ile bolgemizde ve iilkemizde faaliyet gosteren sanayi
kuruluslarinin ihtiyag duydugu ara elemanlari en 1yi sekilde yetistirmeyi hedeflemekte ve bu
hedefe ulasirken mevcut imkanlarimizi en iyi sekilde kullanmay: amaclamaktayiz.

Dog. Dr. Mustafa KAYA

Miidiir
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I- GENEL BIiLGILER

A. Misyon ve Vizyon
MiSYONUMUZ

Meslek Yiiksekokul'umuzun misyonu; éncelikle ¢agimizda artan rekabet kosullarini
gogusleyebilecek bilgi birikimine sahip, 21. yizyihn gereklerini yerine getirebilen, yaratici disinen,
aragtirmaci ve uygulamaci, (lkemizin sanayi, ticaret ve tarim alanlaninda kamunun ve 6zel sektériin

ihtiyaci olan “ara elemanlan” donammi bir sekilde yetistirmektir.

VIZYONUMUZ

Vizyonumuz, mezunlarini 6nce insan anlayisi ile kendine giivenen, sorumiuluk alabilen, tretken,
kendisiyle ve toplumla barisik, teknolojik yenilikleri takip eden, siirekli degisime ve yenilige agik bireyler
olarak yetistiren énder bir kurum olmaktir. Ogrencilerini daha donanimii, ilgili sektorlerin ihtiyacina cevap
verebilen bireyler olarak egitirken sanayi kuruluslari ve kamu kuruluglar ile Isbirligi iginde bir egitim-
Ggretim sireci insa edip mezunlarinin istindam sorununu da ¢Ozebilmektir.

B. Yetki, Gérev ve Sorumluluklar

MESLEK YUKSEKOKULU (GOREV VE ORGANLARI) TANIMLARI
(YUKSEKOGRETIM MEVZUATI VE UYGULAMALARI)

2547 Sayih Kanun

MADDE 1: Bu kanunun amaci, yiiksekogretimle ilgili amag ve ilkeleri belirlemek ve biitiin
yliksekogretim kurumlarinin ve iist kuruluslarinin teskilatlanma, isleyis, gorev, yetki ve
sorumluluklar ile egitim-6gretim, arastirma, yayum, dgretim elemanlari, 6grenciler ve diger
personel ile ilgili esaslari bir biitiinliik icinde diizenlemektir.

MADDE 3: Bu kanunda gegen Meslek Yiiksekokulu ilintili kavramlarin tanimlan asagida
belirtilmistir.

1) Meslek Yiiksekokulu (MYO): Belirli mesleklere yonelik ara insan giicii yetistirmeyi
amaglayan dort yariyillik egitim-6gretim siirdiiren bir yiiksekogretim kurumudur.

K) Béliim: Amag, kapsam ve nitelik yontinden bir biitiin teskil eden, birbirini tamamlayan
veya birbirine yakin anabilim ve ana sanat dallarindan olusan; fakiiltelerin ve yiiksekokullarin
egitim-6gretim, bilimsel arastirma ve uygulama birimidir. Anabilim dali ve ana sanat dallan
bilim ve sanat dallarindan olugur. Yiksekogretimdeki cesitli birimlerin ortak derslerini
vermek lizere rektorliige bagl béliimler de kurulabilir.,

1) Ogretim Elemanlar: Yiiksekogretim kurumlarinda gorevli 6gretim iiyeleri, Sgretim
gorevlileri, okutmanlar ile gretim yardimcilaridir.

m) Ogretim Uyeleri: Yiiksekogretim kurumlarinda gérevli profesér, dogent ve yardimci
dogentlerdir.




n) Ogretim Girevlisi: Ders vermek ve uygulama yaptirmakla yiikimli bir &gretim
elemanidir.

r) On Lisans: Ortadgretime dayali, en az dort yariyillik bir programi kapsayan ara insan glicii
yetistirmeyi amaglayan veya lisans Ogretiminin ilk kademesini teskil eden bir
yiiksekogretimdir.

MADDE 20:
a) Yiiksekokullarin organlari, yiiksekokul miidiirii, yiiksekokul kurulu ve yiiksekokul
yonetim kuruludur.

b) Yiiksekokul miidiirii, ti¢ yil igin ilgili fakiilte dekaninin 6nerisi tizerine rektdr tarafindan
atanir. Rektorliige baglh yliksekokullarda bu atama dogrudan rektor tarafindan yapilir. Siiresi
biten miidiir tekrar atanabilir.

Miidiiriin okulda gérevli aylikli 0gretim elemanlar: arasindan ii¢ yil i¢in atayacag1 en ¢ok
iki yardimeis1 bulunur.

Miidiire vekalet etme veya miidiirliigiin bosalmas: hallerinde yapilacak islem dekanlarda
oldugu gibidir.

Yiiksekokul miidiiri, bu kanun ile dekanlara verilmis olan gorevleri yiiksekokul
bakimindan yerine getirir. Bu gorevler, Madde 16/b’den yola ¢ikilarak su sekilde siralanabilir:

- MYO kurullarina bagkanlik etmek, MYO kurullarinin kararlarim uygulamak ve MYO
birimleri arasinda diizenli ¢alismay1 saglamak,

- Her 6gretim yili sonunda ve istendiginde MYO genel durumu ve isleyisi hakkinda
rektdre rapor vermek,

- MYO o6denek ve kadro ihtiyaglarini gerekgesi ile birlikte rektorliige bildirmek, MYO
biitgesi ile ilgili Gneriyi MYO yonetim kurulunun da gériistinii aldiktan sonra
rektorliige sunmak,

- MYO birimleri ve her diizeydeki personeli lizerinde genel gdzetim ve denetim
gorevini yapmak,

- Bukanun ile kendisine verilen diger gorevleri yapmaktir.

Midir, MYO ve bagli birimlerinin Ogretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde
kullanilmasinda ve gelistirilmesinde gerektigi zaman giivenlik nlemlerinin alinmasinda,
ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasinda, egitim-63retim, bilimsel aragtirma ve
yayin faaliyetlerinin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesinde, biitiin faaliyetlerin gozetim ve
denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde ve sonuglarinin alinmasinda rektére
kars: birinci derecede sorumiudur.

¢) Yiiksekokul Kurulu, miidiiriin bagkanliginda, miidiir yardimcilari ve yiiksekokulu
olusturan bdliim veya anabilim dal bagkanlarindan olugur.

d) Yiiksekokul Yénetim Kurulu, miidirin bagkanlhiginda, miidiir yardimeilar: ile miidiir
tarafindan gosterilecek alti aday arasindan yiiksekokul kurulunca ¢ yil icin segilecek iig
6gretim liyesinden olusur.

e) Yiiksekokul Kurulu ve Yiiksekokul Yonetim Kurulu, bu kanunla fakiilte kurulu ve fakiilte
yonetim kuruluna verilmis gérevleri yiiksekokul bakimindan yerine getirirler. Bu gérevler,
Madde 17/b ve Madde 18/b’den yararlanilarak su sekilde siralanabilir:

Yiiksekokul kurulu,




- Yiiksekokulun, egitim-6gretim, bilimsel arastirma-yayin faaliyetleri ve bu faaliyetlerle
ilgili esaslari, plan, program ve egitim-6gretim takvimini kararlastirir,

- Yiiksekokul y6netim kuruluna iiye secer.

- Bukanunla verilen diger gorevleri yapar.

Yiiksekokul yonetim kurulu,

- Yiiksekokul kurulunun kararlari ile tespit ettigi esaslarin uygulanmasinda miidiire
yardim eder.

- Yiiksekokulun egitim-6gretim, plan ve programlari ile takvimin uygulanmasini saglar.

- Yiiksekokulun yatirim, program ve biitge tasarisini hazirlar.

- Midiirtin yiiksekokul y6netimi ile ilgili getirecegi biitiin islerde karar alir.

- Ogrencilerin kabulii, ders intibaklar ve ¢ikarilmalart ile egitim-6gretim ve sinavlara
ait islemleri hakkinda karar verir.

- Bu kanunla verilen diger gérevleri yapar.

MADDE 21: Bir fakiilte ya da yiiksekokulda, aym veya benzer nitelikte egitim-6gretim
yapan birden fazla bsliim bulunamaz.

Béliim, boliim bagkani tarafindan ydnetilir.

Bolim bagkani, béliimiin ayhkh professrleri, bulunmadig: takdirde dogentleri, dogent de
bulunmadig1 takdirde yardimci dogentleri arasindan fakiiltelerde dekanca, fakiilteye baglh
yliksekokullarda miidiiriin 6nerisi iizerine dekanca, rektorliige bagl yiiksekokullarda miidiiriin
Onerisi lizerine rektree {i¢ yil i¢in atanir. Siiresi biten bagskan tekrar atanabilir.

Bolim bagkani, gérevi basinda bulunamayacag siireler igin 6gretim tiyelerinden birini
vekil olarak birakir.

Herhangi bir nedenle alti aydan fazla ayrilmalarda, kalan siireyi tamamlamak tizere ayni
yontemle yeni bir bliim baskani atanr.

Bélim bagkani, boliimiin her diizeyde egitim-6gretim ve arastirmalarindan ve béliime ait
her tiirlii faaliyetin diizenli ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesinden sorumludur.

MADDE 51:

a) Yiksekogretim iist kuruluslarinda baskana, iiniversitelerde rektére bagli, merkez yonetim
orgiitiiniin basinda bir genel sekreter ve hizmetlerin gerekli kildig1 daire bagkanlari, miidiirler,
danigmanlar, hukuk miisavirleri, uzmanlar ile biiro ve i¢ hizmet gorevlerini yapmak iizere,
657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununa tabi memurlar ve diger gorevliler bulunur.

b) Her fakiiltede, dekana bagh ve fakiilte yOnetim Orgiitiiniin basinda bir fakiilte sekreteri,
enstitii ve yiiksekokullarda ise enstitii veya yiiksekokul miidiiriine bagli enstitii veya
yiksekokul sekreteri bulunur. Sekretere bagl biiro ve i¢ hizmet gérevlerini yapmak {izere
gerekli goriildiigii takdirde, yeteri kadar miidiir ve diger gorevliler ¢alistirihir. Bunlar
arasindaki isboliimii, dekanmn veya miidiiriin onayindan sonra uygulanmak iizere ilgili
sekreterce yapulir.

¢) Genel sekreter ve sekreter oy hakki olmaksizin bagl bulunduklan kurumun kurullarinda
raportorliik yaparlar.

YUKSEKOKUL MUDURUNUN GOREV YETKIi VE SORUMLULUKLARI

Yiiksekokulun ve birimlerinin temsilcisi olup sevk ve idaresinden sorumlu olan Yiiksekokul
Miidiiriintin gérev yetki ve sorumluluklar::

1. Yiiksekokul kurullarina baskanlik etmek, Yiiksekokul kurullarinin kararlarmi uygulamak ve
yiiksekokul birimleri arasinda koordinasyon, iletisim ve isbirligini saglamak,

2. Universite stratejik plani gergevesinde Yiiksekokulca hazirlanan gelisme plani uyarinca




Yiiksekokulun insan kaynaklari, teknolojik ve fiziki altyapi, donanim vb. ihtiyaclarini
Yiiksekokul Yonetim Kurulunun da gériisiinii alarak Rektorliige sunmak,

3. Yiiksekokulun birimleri ve her diizeydeki personelini kapsayacak sekilde motivasyon,
isbirligi, dayamigma, mensubiyet ve aidiyet duygularini geligtirecek yonde ¢alismalar
yapmak, gozetim, denetim ve degerlendirme gorevlerini ylirilitmek,

4. Egitim-6gretim sistemi, mevzuat, metot ve tekniklerin gelistirilmesi ve iyilestirilmesi
yoniinde ¢alismalar yapmak,

5. Egitim-6gretim, topluma hizmet, bilimsel aragtirma ve yayin faaliyetlerinin diizenli bir
sekilde ytirtitiilmesini saglamak,

6. Yiiksekokul birimlerini, personel ve 6grencileri kapsayacak sekilde sosyal, kiiltiirel,
sanatsal ve sportif faaliyetlerin rektérliikle uyum igerisinde etkin bir sekilde yapilmasini
saglamak,

7. Yiiksekokulun uluslararasi iliskiler ve isbirliklerinin gelistirilmesini saglamak,
uluslararasilagma, kalite giivence ve akreditasyon konularinda yiiriitiilecek calismalara
onciilikk etmek ve bu hususlarda rektorliikle uyum i¢inde ¢aligmak,

8. Is diinyas: ve toplumla iliskiler ve topluma hizmet faaliyetlerinin gelistirilmesini ve etkin
igbirliklerinin yapilmasini saglamak,

9. Akademik personel, is diinyasi, toplum ve Ogrencilerin goriis ve katkilarini da alarak
egitim-6gretim, bilimsel faaliyetler ve diger hizmetlerin kalitesini artirma y6niinde
¢alismalar yapmak.

10. Her akademik y1lin sonunda ve istendi ginde Yiiksekokulun idari, akademik, bilimsel ve
diger faaliyetleri hakkinda rektorliige rapor sunmak,

11. Ogretim elemanlarinin performanslarini ve Sgrencilerin basart durumlarim diizenli olarak
izlemek ve degerlendirmek,

12.Yiksekokulun tanitiminin yapilmasi ve 6gretim elemani ve dgrencilerin sektorle iletisim
ve igbirliginin kurulmas: ve mezunlarla iligkilerin gelistirilmesini saglamak,

13. Yiiksekokulda ¢alisma diizenini olusturmak, koordinasyon, takip ve disiplini saglamak,
14. Rektorliik tarafindan verilen diger gorevleri yiirtitmek.

Yiiksekokul Miidiirii, Yiiksekokulun ve bagli birimlerinin egitim-6gretim ve arastirma
kapasitesinin rasyonel bir sekilde kullanilmasinda ve gelistirilmesinde, gerektigi zaman
giivenlik 6nlemlerinin alinmasinda, Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasinda,
6grenme kaynaklarinin gelistirilmesinde, egitim-6gretim, topluma hizmet, bilimsel aragtirma
ve yayin faaliyetlerinin diizenli bir sekilde yiirtitiilmesinde, biitiin faaliyetlerin gézetim ve
denetiminin yapilmasinda ve bu islerin takip ve denetiminde ve sonuglarinin alinmasinda
rektorliige karst sorumludur.

YUKSEKOKUL MUDUR YARDIMCILARININ GOREV YETKI VE SORUMLULUKLARI

Yiiksekokul Miidiiriiniin gorevlerini yerine getirmesinde, Yiiksekokul Miidiiriine yardimci
olarak atanan Miidiir Yardimcilarinin gorev, yetki ve sorumluluklari iki bsliime ayrilarak
asagidaki sekilde belirlenmistir:

A. Egitim-Ogretim, Bilimsel F aaliyetler, Mevzuat, Kalite Gelistirme ve Ogrenci Disiplin
Faaliyetleri

1. Egitim 6gretimin planlanmast,

2. Egitim 6gretim programlarinin gelistirilmesi,

3. Sistem, mevzuat, metot, teknik ve 6grenme kaynaklarinin gelistirilmesi,

4. Kalite Giivence ve Akreditasyon caligmalari,

5. Arsiv, istatistik ve veri tabam ¢alismalarinin saglikli bir sekilde yiiriitiilmesi,

6. Bilimsel faaliyetlerin planlanmas:, koordinasyonu, bilimsel arastirma ve yayin
faaliyetlerinin izlenmesi,

7. Ogrenci disiplin faaliyetleri,




8. Gozetim, denetim, 6lgme ve degerlendirme,

9. Yiiksekokul Miidiiriiniin verdigi diger gérevleri yapmak. .

B. insan Kaynaklari ve Altyapiin Gelistirilmesi, Destek Hizmetleri ve Is Diinyasi ve
Toplumla liskiler

1. Gelisim plani gergevesinde insan kaynaklarinin gelistirilmesi,

2. Teknik/Teknolojik ve Fiziki Altyapinin planlanmasi, verimli kullanimi ve iyilestirilmesi,
3. Bilgilendirme, yonlendirme, motivasyon ve danismanhik faaliyetleri,

4. Sosyal, Kiiltiirel, Sanatsal ve Sportif faaliyetlerin planlanmasi ve koordinasyonu,

5. Is diinyas1 ve toplumla iliskilerin gelistirilmesi, topluma hizmet faaliyetlerinin
planlanmasi ve koordinasyonu, 6gretim elemanlarinin sektér deneyimlerinin artirilmasi, staj
faaliyetleri, ise yerlestirme ¢alismalari ve mezunlarla iliskiler,

6. Uluslararas: iliskiler ve igbirliklerinin gelistirilmesi,

7. Mevzuat Gelistirme,

8. Kaynak Gelistirme,

9. Gozetim, denetim, disiplin, 6lgme ve degerlendirme faaliyetleri,

10. Yiiksekokul Miidiiriiniin verdigi diger gorevleri yapmak.

Yiiksekokul Miidiir Yardimcilar1 yukarida belirlenen gorevlerini yerine getirmede
Yiiksekokul Miidiirii adina hareket ederler ve Yiiksekokul Miidiirline kars1 sorumludurlar.

YUKSEKOKUL SEKRETERININ GOREV VE YETKILER]

1. 2547 Sayili Yiiksekdgretim Kanunu’nun 51/b, 51/c maddeleri, 657 sayili Devlet

Memurlari Kanunu ve Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekdgretim Kurumlarinin

Idari Tegkilati Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname 38/a maddesinin geregini yapmak,

2. Yiksekokul Sekreterliginin gérev alanina giren Yiksekokuldaki idari birimlerin saglikl,
diizenli ve uyumlu bir sekilde ilgili mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesini planlamak, organize
etmek, koordine etmek, denetlemek ve gorevleriyle ilgili ¢alismalar konusunda amirlerine
bilgi vermek,

3. Aksaray Teknik Bilimler Meslek Yiiksek Okulu’nun (TBMYO) iiniversite igi ve dis1 tiim
idari islerini yiiriitmek, istenildiginde iist makamlara gerekli bilgileri saglamak,

4. Yiksekokul idari teskilatinda gérevlendirilecek personel hakkinda &diil, takdirname, yer
degistirme gibi personel islemleri i¢in Yiiksekokul Miidiiriine Oneride bulunmak,

S. Kurum i¢i ve kurum dist yazismalan yapmak, takip etmek ve kaydini tutmak,

6. Akademik Genel Kurul, Yiiksekokul Kurulu, Yiiksekokul Yénetim Kurulu ve Yiiksekokul
Disiplin Kurulu giindemini hazirlamak ve ilgililere duyurmak, Raportorliigiinii yapmak, karar
ve tutanaklarim

hazirlamak, uygulanmasini saglamak, kurul kararlarin yazmak ve karar defterine islenmesini
saglamak, tiim bu kararlari ilgililere duyurmak,

7. Yiiksekokul bina ve tesislerinin kullanilabilir durumda tutulmasin saglamak; gerekli bakim
ve onarim islerini takip etmek; isinma, aydinlatma, temizlik vb. hizmetlerin yiiriitiilmesini
saglamak,

8. Egitim ve ogretim faaliyetleri ile y&netim gorevlerinde kullamilan makine ve techizatin,
hizmet araglarinin periyodik bakim ve onarimini yaptirmak,

9. Yiiksekokula gelen ilan ve duyurulardan ilgilileri haberdar etmek, Yiiksekokul tarafindan
diizenlenen torenleri organize etmek,

10. Resmi evraklar tasdik etmek, evraklarin elemanlardan teslim alinmas; ve arsivlenmesini
saglamak,

11. Yiiksekokul ile ilgili istatistiklerin derlenmesini, Yiiksekokul faaliyet raporunun
hazirlanmasini ve giincellenmesini saglamak,

12. Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmast, verimli bir sekilde
gergeklestirilebilmesi igin gerekli koordinasyonun saglanmasi ve kontroliiniin yapilmasi,




13. Yiiksekokulun mali y1l biitge hazirliklarini yapmak ve biitgenin en iyi sekilde
kullamlmasinda gerekli planlamay: yaparak performans biitge uygulamasim gergeklestirmek,
14. Yiksekokula alinacak akademik personelin sinav islemlerinin takibi ve sonuclarinin
Rektorliige iletilmesini saglar.

15. Yiiksekokul personelinin 6zliik haklarina iliskin uygulamalari, Personelin izinlerini
planlamak ve saglik raporlarini organize ve takip etmek, yasal prosediirii uygulamak ve

kontrol etmek,

16. Yiiksekokulun giivenlik 6nlemlerinin alinmasini saglamak ve kontrol etmek,

17. 1dari personelin gérev ve islerini denetlemek, idari personel ile periyodik

toplantilar yaparak goriis aligverisinde bulunmak ve egitilmelerini saglayarak g¢aligma verimini
artirmak,

18. Kanun ve mevzuatlar takip ederek idari personele ve 8grencilere kanun ve mevzuat hakkinda bilgi
vermek,

19. Tiim birimlerden gelen Idari ve Mali isler evraklarin ve diger her tiirlii evraki kontrol etmek,
geregi igin hazirhklari yapmak, 5018 sayili yasa 33.md. geregi gerceklestirme gorevlisi olarak mali
igleri yiiriitmek, personelin ézliik dosyalarmin olusumunu ve korunmasini saglamak ve istenildiginde
iist makamiara gerekli bilgileri saglamak,

20. Ogrenci belgeleri ve transkriptleri onaylamak,

21. Oprenci ve personelden gelen dilekgeleri kayit altina alarak ilgili yerlere yonlendirmek ve gerekeni
yapmak,

22. Kalite yonetim sistemi dogrultusunda galisarak kendisine bagh birimlerin kalite yonetim sistemine
uygun ¢alismasini saglamaktir.

23. Sinav evraklarim 6gretim elemanlarindan tutanakla teslim alip arsivlemek ve istenildiginde ilgili
birimlere sunmak,

24. Ust makamlarca istenildiginde, 6grencilere iliskin bilgileri damigmanlardan alarak ilgili makama
sunmak,

25. Tam zamanh ve yari zamanl calisan Ogretim elemanlari ile &grencilerin iicret tahakkuk
bildirimlerini hazirlamak,

26. Yiiksekokula ait demirbaglarin kayitlarinin tutulmasini, ambar giris ve cikis islemlerinin
yapilmasini saglamak,

27. Muhasebe, Satin Alma, Ayniyat, Béliim, Midiir Sekreterligi, Personel, Ozliik, Yaz Isleri,
Kalorifer, Temizlik, Giivenlik ve Okulun tamir ve bakimm yiiriitmekle sorumludur.

28. Miidiirliikge verilecek diger gorevleri yapmak,

SORUMLULUKLARI:

1. Yiiksekokul idari 6rgiitiiniin bast olan Yiiksekokul Sekreteri, Yiiksekokuldaki idari islerden
dolay1 Yiiksekokul Miidiirtine kars1 sorumludur.

2. Yiiksekokul Sekreteri, Yiiksekokul idari uygulamalar1 Universitenin genel idari isleyisine
uygun olmasi ve birlikteligin saglanmasi bakimindan Genel Sekretere kars1 sorumludur.

YASAL MEVZUAT / STANDARTLAR

1. 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

2. 2547 Sayih Yiiksekogretim Kanunu’nun 51/b, 51/c maddeleri,

3. Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekogretim Kurumlarinin idari Teskilati Hakkinda
Kanun Hitkmiinde Kararname 38/a maddesi.




C. Idareye iliskin Bilgiler

1- Fiziksel Yapi
1.1- Egitim Alanlari Derslikler

Sitim Ala - Kapasitesi * | 'Kapasitesi - " Kapasitesi Kapasitesi | Kapasitesi Kapgsitesi ;
Egitim Alam1 | Kapasitesi | I Si.75 76-100 | 101150 | 151-250 | 251-Ugeri
Amfi 1 3
Smf 17
Bilgisayar Lab. 2
Diger Lab. 1
Atolye 2
Toplam 25 1 3

1.2- Sosyal Alanlar
Kantinler ve Kafeteryalar
Kantin Sayisi:1 Adet
Kantin Alan1:300 m2
Yemekhaneler
Ogrenci yemekhane Sayisi: 1 Adet
Ogrenci yemekhane Alani: 300 m2
Ogrenci yemekhane Kapasitesi: 100 Kisi
Misafirhaneler : Yok.
Spor Tesisleri
Agik Spor Tesisleri Sayisi: 2 Adet
Agik Spor Tesisleri Alani: 1000 m?2
1.2.7. Toplant — Konferans Salonlar
Kapasitesi | Kapasitesi | Kapasitesi Kapasitesi AKapasitesi . Kapasitesi
= 050 - 51-75 76100 - 101-150 151250 | 251-Uzeri
Toplanti Salonu 1
Konferans Salonu
Toplam 1
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1.3- Hizmet Alanlan

1.3.1. Akademik Personel Hizmet Alanlari

S5 Sayisr [ - Alam “Kullanan Sayisit
gl e Adey s emyy | Kis)
Calisma Odasi 18 30 30
Toplam 18 540 30

1.3.2. idari Personel Hizmet Alanlan

Sayisi Alamp Kullanan Sayisi -
(Adet) . (m2) L N iy
Servis 4 160 6
Calisma Odas 4 380 4
Toplam 8 540 10

1.4- Ambar Alanlari
Ambar Sayisi : 1 Adet
Ambar Alan1 : 60 m?

1.5- Arsiv Alanlari
Arsiv Sayisi : 1 Adet
Arsiv Alan1 : 40 m®

1.6- Atolycler

Atolye Sayisi: 7 Adet

Siit ve Uriinleri Laboratuvar: : 300 m?
Otomotiv Atdlyesi : 450 m?
Makine Atoélyesi : 450 m?
Elektrik Atolyesi : 400 m?
Gaz ve Tesisat Atdlyesi : 400 m?
Mantarcilik Uyg.Laboratuvari : 1250 m?
CNC Atélyesi : 600 m’
Toplam Atélye Alani : 3670 m?
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2- Orgiit Yapisi

Teskilat Semasi
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3- Bilgi ve Teknolojik Kaynaklar
3.1- Yazihimlar
3.2- Bilgisayarlar

Masa iistii bilgisayar Sayisi: 203 Adet
Tasmabilir bilgisayar Sayisi: 20 Adet

3.3- Kiitiiphane Kaynaklari

Kitap Sayisi: ... Adet
Basili Periyodik Yayin Sayisi: ... Adet
Elektronik Yayin Sayisi: ... Adet




3.4- Diger Bilgi ve Teknolojik Kaynaklar

‘Arac, Demirbas ve Diger Varliklar adi | Sayisi | Arag, Demirbas ve Diger Varliklar adi | Sayisi
Otomobil

Siit Kabul Makinesi

Yayik Makinesi

Peynir Uretim Makinesi
Pastérizasyon Makinesi

Uzunluk 6lgme Aleti

Lazer Metre

Boya Kalinhigi Ol¢iim Cihazi
Dijital Multimetre

Tasit Aniza Tespit Cihazi

Arag¢ Kaldirma Lifi

Laparoskopy

Isitmali Sogutmal Etiiv

Zincirli Calaskal

Dizel Motor Pompa Test Ayar Mak.
Yogurt ve Ayran Uretim Makinesi
Gaz Analizérleri

Ultrason Cihaz1

Oksijen Olger Cihaz

[\
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Bilgisayarlar

Masa tistii bilgisayar Sayisi: 203 Adet
Taginabilir bilgisayar Sayisi: 20 Adet




4- Insan Kaynaklan
4.1- Akademik Personel

- AKADEMIK PERSONEL DAGILIMI
YILLAR
2013 2014
Kadmn Erkek Kadin Erkek
Profesor 1 1
Dogent 1 3
Yardimci Dogent 2 2 7 4
Ogretim Géreviisi 8 14 8 12
Arastirma Gérevlisi
Uzman 1 1
Okutman
TOPLAM 10 19 15 21
4.6- Akademik Personelin Yas itibariyle Dagilimi
.. Akademik Personelin Yas;itibzi;fiylg Daglhml L e
21-25 Yag | 26-30 Yas | 31-35 Yas | 36-40 Yas | 41-50 Yas 51- Uzeri
Kisi Sayisi 1 4 11 5 11 4
Yiizde 2,78 11,12 30,58 13,90 30,58 11,12




4.7- idari

Personel

Idari Personel (Kadrolarin Doluluk Oranina Gire)

Dolu Bos
Genel Idari Hizmetler 6 6
Saglhik Hizmetleri Sinift
Teknik Hizmetleri Sinifi 2 2
Egitim ve Ogretim Hizmetleri sinifi
Avukatlik Hizmetleri Sinifi.
Din Hizmetleri Stifi
Yardimci Hizmetli 2 2
Toplam 10 10
4.8- idari Personelin Egitim Durumu
. ldari Personelin Egitim Durumu | ‘
Ik gretim Lise On Lisans Lisans Y.L. ve Dokt.
Kisi Sayisi 3 5 1 1
Yiizde 30 50 10 10
4.9- idari Personelin Hizmet Siireleri
- Idari Personelin Hizmet Stiresi
1-3vil | 4-6val | 7-10va | 215 16-20Ma by
Kisi Sayisi 3 1 1 1 2 2
Yiizde 30 10 10 10 20 20
4.10- Idari Personelin Yas Itibariyle Dagilin
~Idari Pers’on'éiin; Yas Itibariyle Daglhml L \
21-25 Yag | 26-30 Yas | 31-35 Yas | 36-40 Yag | 41-50 Yas 51- Uzeri
Kisi Sayisi 1 2 1 5 1
Yiizde 10 20 10 50 10
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4.11- Isciler

Isgxler(CahstnklanPoznsyonlaraGore)

Dolu Bos Toplam

Siirekli Isgiler
Vizeli Gegici Isciler (adam/ay) 6 6
Vizesiz is¢iler (3 Aylik)

Kismi Zamanli Ogrenciler

Toplam
4.12- Gegici Iscilerin Hizmet Siireleri
: : Geg:lcl Igg:llerm lemet Sures1 e
; 1=3Yil | 4—6vil | 7- 101 ”Y‘IIIS 16-20 Vi 21 - Ugeri
| Kisi Sayist 1 1 1 2 1
Yiizde % 17 % 17 % 17 % 34 % 17
4.13- Gegici Iscilerin Yas itibariyle Dagilimi
Geqm Igcllenn Ya§ Itlbarlyle Daglllml i .
21 25 Yas 26-30 Ya$T3l -35 Yas | 36-40 Yas 41 50 Yas 51- Uzeri
Kisi Sayisi 2 3 1
Yiizde % 33 % 51 % 16




S5- Sunulan Hizmetler
5.1- Egitim Hizmetleri

5.1.1- Ogrenci Sayilar

%ki‘;?mr?grﬁl;gk I Ogretim IL. Ogretim Toplam Genel
E | K [Top. | E | K | Top.| Kz | Erkek | Yoplam
Elektrik 191 0 191 178
Otomotiv Teknolojisi | 147 | 0 147 132
Makine 199 | 0 199 183
?‘;{(l‘]’glgri‘s'i”'e” 75 | 88 | 163 156
Bahge Tarimi 47 18 65 53
Bilgisayar ) 76 | 23 99 88
Programctligi
Hayvano 20| 4| 2 27
Ez‘l’lrt‘;'olfor“ma ve 39 |32 7 55
Peyzaj ve Siis Bitkileri | 28 | 34 62 61
v
g:lfnoelgie;‘sa“ 9 | 0 | 99 101
Toplam 941 | 191 | 1132 1132
5.1.3- Ogrenci Kontenjanlar:
2014-2015 Eéitim-ﬁgretim Yilh 6grgnci Kontenj?iﬁlarl vé\-I‘)_qluluk Oralji -
o OSYS osys T o Doluluk
Birimin/Béliim Adi . sonucu
Kontenjam Kalan Oram
Yerlesen

Elektrik 40 40 0 % 100
Otomotiv Teknolojisi 40 40 0 % 100
Makine 40 40 0 % 100
Siit ve Uriinleri Teknolojisi 50 50 5 % 100
Bahge Tarimi 30 30 30 % 100
Bilgisayar Programcilif 30 30 0 % 100
Siit ve Besi Hayvancilig 30 9 25 % 30
Cevre Koruma ve Kontrol 30 29 1 % 97
Peyzaj ve Siis Bitkileri 30 30 30 % 100
Gaz ve Tesisatt Teknolojisi 50 37 13 % 74
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5.3-idari Hizmetler

Meslek Yiiksekokulumuz 6deneklerini ihtiyaglari dogrultusunda oncelikli
ihtiyaglar1  degerlendirilerek  gerekli alimlar yapilmis Odenekler ihtiyaglar
dogrultusunda harcanmustir.

Gerekli olan ve biitgemizi asan alim, bakim ve onarimlar talebimiz
dogrultusunda Rektorliigiimiiz tarafindan yapilmistir.

6- Yonetim ve i¢c Kontrol Sistemi

Gergeklestirme gorevlisinin 6n mali kontrolii ve harcama yetkilisi onay sistemi ile
gerceklestirilmektedir.

I¢ Kontroliin bir unsuru olarak 6n mali kontrol, Idarelerin gelir, gider, varlik ve
yiikiimliiliiklerine iliskin mali karar ve iglemlerin; idarenin biitgesi, biitge tertibi, kullanilabilir 6denek
tutari, ayrintili harcama programu, finansman programi, merkezi ydnetim biitge kanunu ve diger mali
mevzuat hiikkiimlerine uygunlugu ve kaynaklarin etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde kullaniimast
yonlerinden yapilan kontroldiir.

On mali kontrol gérevi, idarelerin yonetim sorumlulugu ¢ergevesinde, harcama birimleri ve
mali hizmetler birimi tarafindan yerine getirilir. Harcama yetkilileri, yardimcilari veya hiyerarsik
olarak kendisine en yakin iist kademe yoneticileri arasindan bir veya daha fazla sayida gercgeklestirme
gorevlisini 6deme emri belgesi diizenlemekle goreviendirebilecektir. Harcama birimlerinde 6n mali
kontrol iglemi; 31.12.2005 tarih ve 26040 (3.Miikerrer) sayili Resmi Gazetede yayimlanan “I¢ Kontrol
ve On Mali Kontrole iliskin Usul ve Esaslara lliskin Yénetmelik” hiikiimlerine uygun olarak siireg
kontrolii seklinde yiiriitiilecektir. Siire¢ kontroliinde, her bir islem daha dnceki islemlerin kontroliinii
icerecek sekilde tasarlanip uygulanacaktir. Mali islemlerin yiiriitiilmesinde gorev alanlar, yapacaklari
islemden onceki islemleri de kontrol edeceklerdir.

Odeme emri belgesini diizenlemekle gorevlendirilen gergeklestirme gorevlileri, 6deme emri
belgesi ve eki belgeler iizerinde 6n mali kontrol yapacaklar ve bu islemin sonucunda 6deme emri
belgesi iizerine, “kontrol edilmis ve uygun goriilmiistiir” serhini diiserek imzalayacaklardir. Mali
hizmetler biriminin 6n mali kontroliine tabi mali karar ve islemlerin kontrolii, birimin i¢ kontrol alt
birimi tarafindan yerine getirilecektir. Biitiin harcama birimlerinin, bu tanim ve agiklamalarda
belirtilen esaslar dogrultusunda, yiiriitmekte olduklar1 gorevleri, idari yetki ve sorumluluklarini
yeniden degerlendirerek, siireg, gorev, yetki ve sorumluluk tamimlamalan yaparak sistemlerini
kurmalan gerekmektedir.
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6.2 i¢ Kontrol Sistemi

Meslek Yiiksekokulumuzun yonetimi ilgili yasa geregi belirlenmistir. Yonetim organlari
Yiiksekokul Miidiirii, Yiiksekokul Kurulu ve Yiiksekokulu Yonetim Kuruludur. Yiiksekokul
miidiiriine ¢alismalarinda yardimci olmak amaciyla iki midiir yardimeilig olusturulmugtur. Meslek
Yilksekokulunda harcama islemlerini, Harcama Yetkilisi adina ve onun onaytyla Yiiksekokul
Sekreteri yapar ve kontrol mekanizmasini olusturur.

II- AMAC ve HEDEFLER

A. Idarenin Amac ve Hedefleri

Stratejik Amaglar Stratejik Hedefler

Kurum ve kuruluslarin siirekli gelismesine | Mezun olma oranini ve niteligini siirekli
destek olacak aranan mezunlar yetistirmek, iyilestirerek artirmak,

Egiticilerin  egitiminin stirdiiriildiigii, | Is diinyasmin gereksinim ve istemlerini
bilisimi  kullanan, &grencilerin  kendi | karsilayabilecek diizeyde eleman
potansiyellerini  ortaya  koydugu ve | yetistirmek,

yaraticih@imin -~ desteklendigi,  6grenci
merkezli, ulusal ¢ikar ve degerlerin biling
ve sorumlulugunda tstiin nitelikli egitim { Universite/ sanayi/ toplum  isgbirligini
vermek, saglamada onciiliik yapmak,

Benzer alanda egitim veren okullar arasinda
egitim, sanayi ve hizmet sektoriiniin tercih
ettigi, Ulusal ve uluslararas: sayginlig1 olan
bir egitim kurumu olmak.
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HEDEFLER;

Laboratuvar alt yapisinin tamamlanarak 6grencinin pratik bilgi ve becerisinin sektériin

talepleri dogrultusunda artirtlmasi.

Bilgisayar Programcilifi programinin talep ettigi laboratuvarlarin yeni teknoloji ({iriinii

bilgisayarlarla desteklenmesi ve sayisinin artirilmasi.

Sektoérde faaliyet gosteren kurum ve kuruluslarla isbirligi imkanlan gelistirilerek (sponsorluk,
sektdr uygulamalar1 dersleri, staj vs.), buradan saglanabilecek teknik imkAnlarin
laboratuvarlarda kullanilmast.

Ogrenci gelisiminin desteklenmesi (akademik, sosyal ve kisisel olarak).

Yenilik¢i, yaratici 6grenci yetistirmeye yonelik olarak egitim programlarina ve Ogrencilerin
kisisel gelisimi i¢in ders diginda verilecek desteklerin artirilmas;.

Calisan memnuniyetinin artirilmasi (akademik ve idari).
Ogrencilerin sektériin talepleri dogrultusunda en yeni teknik, bilgi ve beceriyle donatilmasi.

Sekt6rde ve iiniversite cevrelerinde kendini kanitlamus kisilere seminer veya konferanslarin

verdirilmesi, teknik gezilerin diizenlenmesi ve fuarlara katihm saglanmasi.
Programlarin talepleri dogrultusunda ¢esitli paket programlarin alinmasi.

Ozellikle bolgemizdeki Gzel sektor kuruluglarinin  beklentilerinin karsilanabilmesi ve
mevcut imkanlar gergevesinde daha ¢ok sayida ara elemanin yetistirilmesi.

Yeni agilan programlarin Akademik kadro eksikliginin giderilmesi.

Ogrencilerin sosyal kisiliklerinin gelisimine yonelik organizasyonlarin diizenlenmesi. Ogrenci
kuliipleri veya kollar1 marifetiyle kiiltiirel, sosyal ve sportif organizasyonlarin diizenlenmesi.
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B. Temel Politikalar ve Oncelikler

1. Temel amaglarina ve hedeflerine katki saglayacak her diisiinceye agik ve katilimer bir
yonetim anlayigini géstermek.

2. Kamu ve &zel sektoriin nitelikli ara eleman ihtiyacimi karsilama amacina yonelik, bu
kuruluslarla igbirliginin arttirilmasi dogrultusunda faaliyetlerde bulunmak.

3. Kamu ve 6zel sektériin ihtiyaglarina yonelik yeni programlar agilmasi igin bu kuruluglarla
ortak ¢aligmalar yapmak.

4.Her egitim donemi basinda egitim programlari gézden gegirilerek gerekli giincellemeler ve
diizenlemeler yapmak.

C. Diger Hususlar

~ DEGERLERIMIZ
* Insan Haklarina Saygili Olmak

* Butin Faaliyetlerde Bilimsel Yaklagimi ve Bilimsel Etik Kurallar Esas Almak
* Aragtirmaci ve Elegtirel Bir Yaklasimi Benimsemek
* Disiplinler arasi Sinerji Yaratmak
* Ogrenci Merkezli Egitim — Ogretim Yapmak
* Uluslararasi Normlara Uygun Kalite ve Degerlendirme Kiiltiirii Gelistirmek
* Bilgi Teknolojilerini Universite Biinyesinde Yiiriitiilen Hizmetlerin Her Asamasina Entegre Etmek
* Ulusal ve Uluslararasi Paydaglariyla Etkili lletigim ve Isbirligi Kurarak Akademik Amagl Gelisme
Saglamak ve Ortak Calismalar Yiiriitmek
* Firsat Esitligi ve Adalet flkesine Bagl Kalmak
* Hizmet Kalitesini Siirekli [yilestirmek
* Yaratici ve Yenilikgi Bir Kurum Olmak
* Seffaflik ve Kamuoyunu Bilgilendirmek
* Toplumsal Sorumluluk ve Gevreye Saygili Olmak
* Fonksiyonlarini Yerine Getirirken Cumhuriyetin Temel ilkeleri ile Laik ve Gagdas Kimliginden Odtin

Vermemek
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ILKELERIMIiZ

*Personeli Giiglendirmek
*Egitimde Kaliteyi G6zetmek
*Evrensel Degerlere ve insan Haklarina Saygili Olmak
*Geligime Agik Bir Yénetim Politikast [zlemek
*Kaynaklari Etkili Kullanmak
*Katilimer Yénetim Anlayisi Olugturmak
*Yénetimde Adil ve Tutarli Olmak
*Ozgiirliik ve Disiplini Birlikte Gozetmek
*Liyakat ve Bagariya Onem Vermek
*Etkin Kurumsal lletisime Agik Olmak
*Seffaf ve Hesap Verebilir Olmak
*Kararli Olmak Ama Ayni Zamanda Risk Ustlenebilmek
*Calisanlara Deger Vermek ve Odiillendirmeyi Esas Almak
*Takim Ruhuna Sahip Olmak
*Degisime Agtk Olmak
*Nitelikli Insan Yetigtirmek
*Ogrenen Birey ve Ogrenen Bir Kurum Olmak
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111- FAALIYETLERE iLiSKIiN BiLGi VE DEGERLENDiRMELER

Meslek Yiiksekokulumuzda kurulan Siit Uriinleri Isleme Tesisinin faaliyete baglamasi
sonucunda “ ASUTUM » markas: tescil edilmis, tretim izni alinmis ve iiretime bu isim
altinda baslanmistir.

Meslek Yiksekokulumuzun tiim programlarinda &grenim géren Ogrencilerin Girisimcilik
dersini almalann saglanmus, bunun neticesinde KOSGEB le isbirligi yapilarak bu dersten
basarili olan 6grencilerin “GIRISIMCILIK SERTIFIKASI” almalar saglanmstir.

Meslek Yiiksekokulumuzun tiim programlarina Sektsr Uygulamalari dersi konularak sanayide
uygulamali egitime daha ¢ok agirlik verilmistir. Sehrimizde bulunan Mercedes Benz Tiirk
A.S. ve SUTAS gibi biiyiik sanayi kuruluglan ile egitim-6gretim igbirligi protokolleri
imzalanmstir. Kalifiye eleman yetistirmeyi stratejik hedef olarak belirleyen Meslek
Yiiksekokulumuz, &zel sektér ve kamu kurumlan ile yapilan isbirligi sonucunda,
ogrencilerimizin meslekte gerekli olan bilgi ve becerileri ¢alisma ortaminda kazanmalari
saglanmistir,

Giinlimiiz teknolojisine uygun ara eleman yetistirmek hedefimiz dogrultusunda Makine
Programi  6grencilerinin  uygulama ve ¢alisma alanlarin genisletmek amaci ile
“CNC Atolyesi “ yapilmistir.
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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 icin idare biitgesinden harcama birimimize tahsis
edilmis kaynaklarin etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde kullamldigini, gérev ve yetki
alanim ¢ergevesinde i¢ kontrol sisteminin idari ve mali kararlar ile bunlara iliskin islemlerin
yasallik ve diizenliligi hususunda yeterli glivenceyi sagladigini ve harcama birimimizde stire¢
kontroliiniin etkin olarak uygulandigini bildiririm.

Bu giivence, harcama vyetkilisi olarak sahip oldugum bilgi ve degerlendirmeler. i¢
kontroller, i¢ denetgi raporlar ile Sayistay raporlari gibi bilgim dahilindeki hususlara

dayanmaktadir.

Burada raporlanmayan, idarenin menfaatlerine zarar veren herhangi bir husus
hakkinda bilgim olmadigini beyan ederim.

Dog. Dr. Mustafa KAYA

Yiksekokul Midiirti




