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HARCAMA YETKILISi SUNUSU

l¢ Ege, Akdeniz ve I¢ Anadolu Bélgeleri’nin kesistigi giizergah iizerinde yer alan Cay Ilgesi,
Afyonkarahisar’n dogusunda yer almakta olup, 819 km?lik yiizélgtimiine sahiptir. ilge’mizde Kredi Yurtlar
Kurumu’nun kiz yurdu ile beraber 1 adet Ozel erkek yurdu olmak iizere toplam 2 6grenci yurdu aktif olarak faaliyet
gostermekte olup, 1 hastane, Cay Anadolu imam-Hatip Lisesi, Sehit Kamil Tuna Anadolu Lisesi, Gevher Nesibe
Mesleki ve Teknik Anadolu Lisesi, IMKB Anadolu Lisesi, Cok Programli Anadolu Lisesi, Nene Hatun Mesleki ve
Teknik Anadolu Lisesi, Sehit Ahmet Sahin Mesleki ve Teknik Anadolu Lisesi ve Karacasren Cok Programli Anadolu
Lisesi bulunmaktadir.

Meslek Yiiksekokulu’'muz 1994-1995 Egitim-Ogretim yilinda iki Program ile faaliyete baslamis olup, 2002-
2003 Ogretim yilinda Elbiz mevkiinde 115.000 m? arsa iizerine kurulmus, 3 katli 2650m*’lik kapali alani olan egitim-
hizmet binasina taginmustir,

Meslek Yiiksekokulu’muzda Elektrik, Kimya Teknolojisi, Muhasebe ve Vergi Uygulamalari, Otomotiv
Teknolojisi, Cocuk Gelisimi ve Cocuk Gelisimi (1.0.) olmak iizere toplam 5 Program ve ikinci Ogretimde 1 Program
mevcuttur,

Meslek Yiiksekokulu’muzda 10 adet derslik, 1 adet gizim salonu, 1 adet tam donaniml bilgisayar laboratuvari,
I adet drama salonu, 1 adet kiitiiphane, 1 adet yemekhane ve toplamda 720 m?’lik kapali alana sahip bina dahilinde
3 adet Elektrik, Otomotiv Teknolojisi Programlarinin atslyeleri ile Kimya Teknolojisi Programi’nin laboratuvar ve
200 m*'lik 8grenci kantini bulunmaktadr.

Meveut altyapimiz ve insan kaynaklarimizla, programlarimizda Sgrenin géren &grencilerimize diinya
standartlarinda bir egitim sunulmaktadir.

Meslek Yiiksek Okulu olarak ¢aligmalarimiz, topluma yararli mesleki tecriibeye sahip bireyler yetistirmenin
yani sira, bélgesel gelismisligin artirilmasina da katki saglayici faaliyetlerin gerceklestirilmesi yoniinde
ilerlemektedir.

Meslek Yiiksek Okulu olarak, verilen Egitimlerin ve Arastirma Faaliyetlerinin kalitesinin artirllmasi igin dis
paydaslarimizin katkilarini da Onemseyen bir y6netim anlayigini benimsemis bulunmaktayiz.

Bu baglamda, siirdiiriilebilir bir kalite standartlina ulagmak i¢in emek ve gayret gosteren tiim ic ve dis
paydaslarimiza cam goniilden tesekkiirlerimi sunuyor, saghk ve esenlikler diliyorum.

Prof. Dr. Fatih Onur HOCAOGLU
Miidiir
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1. GENEL BiLGILER
1.1. MISYON VE VIZYON

Misyon

Kendisine dgretilen bilgiyi Oziimseyen, uygulayan ve paylasan, kendisini siirekl yenileyen, 6grenmeyi 6grenen,

sorgulayici, girigimei, etik degerlerin farkinda ve bu dogrultuda hareket eden, iilkemizin ihtiyag duydugu niteliklere sahip ara
elemanlar yetistirmek.

Vizyon

Stirekli gelisen teknolojiyi etkin kullanarak, ogrenmeyi 6grenme becerisine sahip ulusal ve uluslararas:
diizeyde nitelikli ara elemanlar yetistiren, bulundugu yerlesim yeri ve civarinda topluma hizmet faaliyetleri yiirtiten,

tiniversite-sanayi isbirligini benimsemis, iilkemizin kalkinmasina katkida bulunan, evrensel bir egitim kurumu
olmaktir,



Cay Meslek Yiiksekokulu Birim Yénetici ve Cahsanlarinin Gérev Yetki ve Sorumluluklar:

GOREV UNVANI UKSEKOKUL MUDURU

BAGLI OLDUGU MAKAM  [REKTORLUK

EMIR ALACAGI MAKAM REKTOR, REKTOR YARDIMCILARI

. _ MYO ve birimlerinin en yetkili temsilcisi olan MUDUR, Kurullara
TEMEL GOREVLERI baskanlik eder, egitim-6gretim faaliyetlerin diizenli ve basarili bir

__sekilde yiiriitiilmesini saglar.

Gorev Yetki ve Sorumluluklar

MYO akademik ve idare personelinin 6zliik haklarinin korunmasini ve iyilestirilmesini saglamak

MYO Akademik Kurulu, MYO Y&netim Kurulu, MYO Disiplin Kurulu ve MYO Akreditasyon ve Egitim
Kurulu gibi kurullara baskanlik etmek, bu kurullarda alinan kararlarin uygulanmasini saglamak

MY O birimleri arasinda diizenli ve verimli ¢alismayi saglamak

MYO birimleri ve her diizeydeki personel iizerinde genel gbzetim ve denetim gérevini siirdiirmek
MYO birimlerinde her tiirlii is akisinin eksiksiz ve diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak
MYO etkinliklerine katilmak ve temsil etmek

MYO’nun bilimsel aragtirma ve yayin faaliyetlerinin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesi ve arttirilmasi igin gerekli
caligmalari yapmak

MYO’nun fiziki kosullarim dikkate alarak, ogrenci kapasitesini ayarlamak, basarisini arttirici énlemleri almak

MY O’nun kadro ihtiyaglarini belirleyerek, personel agisindan giiglenmesini saglamak

. MYO’nun kapasitesinin rasyonel bir sekilde kullanilmas: ve gelistirilmesi ySniinde gerekli énlemleri almak

- Harcama yetkilisi olarak MYO’nun biitgesinin hazirlanmast, etkin, verimli ve ekonomik kullanilmasini

saglamak

- Stratejik plan, faaliyet raporu, denetim raporu gibi MYO’nun genel isleyisi ve performansi ile ilgili bilgilerin

rapor halinde hazirlanarak ilgili yerlere ulagmasini saglamak.



GOREV UNVANI MUDUR YARDIMCISI (Egitim-Ogretim ile idari Mali isler)
BAGLI OLDUGU MAKAM MUDUR

EMIR ALACAGI MAKAM REKTOR, REKTOR YARDIMCILARIL, MUDUR
TEMEL GOREVLERI Miidiir tarafindan belirlenen gorevleri yapmak ve sonuglari hakkinda

Miidiire bilgi vermek, Miidiir olmadiginda makami temsil etmek.

Gorev Yetki ve Sorumluluklar

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

Béliimler tarafindan yapilan ders gérevlendirmelerinin denetimini yapmak
Ek ders formlarini kontrol etmek ve denetlemek
MYO Web sayfasini diizenlemek ve siirekli takibini yapmak

Sunf temsilcileri ve MYO temsilcisi segimlerini diizenlemek bu temsilcilerle yapilacak toplantilara baskanlik
etmek

Yeni 6grencilerin oryantasyon etkinliklerinin organizasyonunu saglamak

Bé&liim Baskanliklarinca ¢oziime kavusturulamayan &grenci sorunlarini Miidiir adina dinlemek ve ¢Oziime
kavusturmak

Cevre, temizlik, bakim ve onarim hizmetlerini denetlemek

Ogrenci kuliiplerinin ve 6grencilerin diizenleyecegi her tiirlii etkinligi gdzden gecirmek, denetlemek ve
kontroliinii saglamak

. Ogrenci sorusturma dosyalarini izlemek, bu sorusturmalar ile ilgili kurulacak komisyonlara bagkanlik etmek

- Yatay gecis, dikey gegis, ¢ift ana dal, yan dal, yabanci uyruklu &grenci kabulii ile ilgili her tiirlii caligmalari ve

takibini yapmak, programlarin diizenlenmesini saglamak

. ERASMUS ve FARABI programlarindan yararlanmak isteyen 8grencilere yardimeir olmak, béliimlerle

koordinasyonu saglamak

. MYO tarafindan diizenlenecek konferans, panel, toplanti, sempozyum, seminer, yemek, gezi, teknik gezi gibi

etkinlikleri organize etmek

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

. Mezuniyet téreni ile ilgili galismalar diizenlemek

Yillik akademik Faaliyet Raporlarinin, stratejik planlarin, uyum eylem planlar1 ve denetim raporlarinin
hazirlanmasi ve denetiminin yapilmasini saglamak

- Miidiirlin uygun gérecegi diger isleri yapmak.



GOREV UNVANI MYO SEKRETERI il
BAGLI OLDUGU MAKAM MUDUR
MIR ALACAGI MAKAM MUDUR, GENEL SEKRETER
TEMEL GOREVLERI I\flii.c.[iir tarafmdan belir]fnen gorevleri yapmak ve MYO ile ilgili her
tiirlii koordinasyonu saglamak. ]

Géorev Yetki ve Sorumluluklar

I Miidiiriin verdigi yetkiler dogrultusunda MYO teknik ve idari personeli arasinda es giidiimii saglamak ve islerin
diizenli yiiriitiilebilmesi i¢in sevkler, izinler vb, hususlary, ilgili MUDUR YARDIMCISI ve bliim baskanliklar
ile koordineli bir sekilde, organize ederek MYO’da kesintisiz hizmet saglamak.

2. Ders saati itibariyle gérevlendirilen ogretim elemanlarinin aylik ders iicretlerini hazirlayip bildirilmek.
3. Egitim ve 6gretim ile ilgili olarak ogrencileri bilgilendirmede idareye yardime1 olmak.

4. MYO iginde ve diginda es giidiim igin gerekli yatay iliskileri saglamak.

5. MYO ile ilgili akademik ve idari tiim ilgili ic ve dis yazigmalar1 yapmak.

6. MYO Kurulu, MYO Y&netim Kurulu vb, kurullarin glindemini olugturmak.

7. MYO Kurulu, MYO Yénetim Kuruluna vb, kurullara raportdrlitk yapmak.

8. MYO’nun demirbas malzeme ve kirtasiye ihtiya¢ ve kullanim listelerini yapmak ve takibini saglamak, ihtiyac
duyulan malzemelerin temini i¢in islemleri izlemek.

9. Gelen yazilari tasnif edilerek Miidiire iletilmesini saglamak, yardimcilarini bilgilendirmek.

10. Gergeklestirme gorevlisi olarak gorev yapmak.

I1. Idari personel performansi ve memnuniyetinin artmasi igin gerekli kontrol ve diizenlemeleri yapmak .
12. Kilik kiyafet yénetmeligine uygulanmasini saglamak.

I3. Miidiiriin verdigi diger gorevleri yapmak



17.
18.

GOREV UNVANI BOLUM BASKANI
BAGLI OLDUGU MAKAM  MUDUR

EMIR ALACAGI MAKAM _ [MUDUR, MUDUR YARDIMCILARI
TEMEL GOREVLERI UR YARDIMCISININ KONTROLUNDE

oliimiin Egitim-Ogretim faaliyetlerini diizenlemek.

Gorev Yetki ve Sorumluluklar

Akademik personelin performansini izleyerek sonuglarini gerektiginde Miidiirliige bildirmek

Boliim personelini ilgili konularda bilgilendirmek, egitim-6gretim ve arastirma ile ilgili faaliyetlerin diizenli bir
sekilde yiiriitiilmesi ve degerlendirilmesi igin uygun zamanlarda Boliim Akademik Kurulunu toplamak

B6liim kadro yapisinin yeterli olmas igin gerekli planlamalari yapmak
Boliimde gorevli dgretim elemanlarini izlemek ve gorevlerini tam olarak yapmalarini saglamak
Béliimde yapilmasi gereken segimlerin zamaninda yapilmasini ve sonuglandiriimasini saglamak

Béliimle ilgili gelismelerin izlenmesi ve egitim-68retimle ilgili sorunlari gidermek tizere uygun gordiigii
zamanlarda anabilim dali baskanlar ile B&lim Kurulunu toplamak

Béliimiin bilimsel aragtirma ve yayin giiciinii artici énlemler almak, 6gretim elemanlarinin ulusal ve uluslararas:
faaliyetlere katilmalarina yardime1 olmak

Béliimiin egitim-6gretim faaliyetini, stratejik planini, performans kriterlerini hazirlamak

Béliimiin her diizeydeki egitim-6gretim, arastirma ve yaymn faaliyetlerinin ve béliimle ilgili her tiirlii
etkinliklerin diizenli ve verimli olarak yiiriitiilmesini saglamak, bu konuda gerekli tedbirleri almak,

. Béliimiin paydasi olan kurum ve kisilerle isbirligi yaparak, egitim-6gretim ve arastirma faaliyetlerinin

gelistirilmesine yonelik ¢alismalarda bulunmak

. Ders programi ve ders gérevlendirmelerinin adil, objektif ve 6gretim elemanlarinin bilim alanlarina uygun

olarak yapilmasini saglamak

Ek ders 6demeleri ile ilgili belgelerin hazirlanarak zamaninda Miidiirliige ulastiriimasini saglamak

. ERASMUS ve FARABI programlari ile ilgili calismalar: yiiriitmek
. MYO Kurulu toplantilarina katilarak bsliimiinii temsil etmek
. Kaynaklarin verimli, etkin ve ekonomik kullanilmasin saglamak

. Ogrencilerin basari durumlarini izlemek. Ogrencilerle bilgilendirme ve sorunlarinin ¢oziimiine yonelik

toplantilar yapmak
Sinav programlarinin hazirlanmasini, siavlarin diizenli ve zamaninda yapilmasini saglamak

Smniflarin ve laboratuvarlarin giivenligi, temizligi ve korunmas ile yakindan ilgilenmek.

Lh
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17.
18.

GOREV UNVANI OGRETIM UYESI/ OGRETIM GOREVLISI j
BIRIM BOLUM BASKANLIGI

AGLI OLDUGU MAKAM BOLUM BASKANI
EMIR ALACAGI MAKAM MUDUR, MUDUR YARDIMCILARI

TEMEL GOREVLERI Béliimiin Egitim-Ogretim ve aragtirma faaliyetlerine katilmak. ]

Gorev Yetki ve Sorumluluklar

2547 Sayili Kanunun 22. ve 31. maddelerinde gorev tammlama yapilmistir, buna ilaveten asagidaki
gorevleri de mevcuttur:

Akademik takvimde belirtilen gérevleri zamaninda uygulamak
Bilimsel arastirmalar ve yayimlar yapmak
Béliim Baskani ve Miidiirliik makamina karst sorumludur

Boliim i¢inde olusturulan kurullarda ve Bélim Baskanimnin diger gorevlendirmeleri ile ilgili iglerde kendisine
diisen gérevi yapmak

Miidiiriin 6ngérdiigii toplantilara MYO’yu temsil i¢in katilmak
Ders programlarmnin eksiksiz yiiriitiilmesini saglanmak. Ders programlarini hazirlamak ve planlamak

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

MYO ile diger birimler arasindaki koordinasyonu saglamak

Her yariyil sonunda verdigi derslerle ilgili ders dosyalarinin tamamlayarak Bolim Baskanligina sunmak, sinav
evraklarini ve &devlerle ilgili bilgilerin bsliim arsivine iletilmesini saglamak

. Her yil sonunda sorumlusu oldugu dersler icin dgrenciler tarafindan doldurulan ders sorumlusu degerlendirme

formu sonuglarina gére iyilestirme ¢aligmalari yapmak

. Ogrenci rehberlik ve danismanhigi yapmak
. Ogrencilerin MYO’ya ve ¢evreye oryantasyonlarini saglanmak

. Sorumlusu oldugu derslerde yapilacak degisiklikler ve onay igin Béliim Baskanhgina basvurmak

Uyesi bulundugu kurul toplantilarina katilmak

. Yariyil baslarinda 6nlisans programlarda okutacag derslerle ilgili olarak B&liim Bagkanligina bilgi vermek

- Yariyil sonlarinda okuttugu derslerin sinav degerlendirme sonuglarinin siiresi iginde Ogrenci Isleri Biirosuna

iletilmesini saglamak

Yetkili organlarca verilecek gérevleri yerine getirmek

Galigma ortaminda tehlikeye sebebiyet verebilecek, ocak, isitici, cay makinesi gibi cihazlardan uzak durmak, her
glin ortami terk ederken, bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kapi ve pencerelerin kapali
tutulmasina dikkat etmek.



18.

GOREV UNVANI AYNIYAT SAYMANI/TASINIR KAYIT YETKILISI ]

BiRiMi AYNIYAT SAYMANLIGI

BAGLI OLDUGU MAKAM  MYO SEKRETERLIGI

EMIR ALACAGI MAKAM MUDUR, MUDUR YARDIMCILARI, MYO SEKRETERI

Demirbas ve diger malzemenin kanun, tiiziik, yonetmelik ve diger
mevzuat hiikiimlerine gére ambar ve kullanicilara girisini, cikasini

TEMEL GOREVLERI yapmak, mal ve hizmet alimlar ile ilgili kayitlar1 tutmak, alinan
malzemeyi kontrol ederek depolarda saklanmasin saglamak, yil

onunda sayim islemlerini yaparak, ayniyat hesabim ilgili yerlere
ondermek.

Gorev Yetki ve Sorumluluklar
Ayniyat Saymanhg; ile ilgili biitiin bilgilerin zaman zaman yedeklenmesini, argivlenmesi gereken evrakin
kurallara uygun olarak kaldirilmasini saglamak

Birimler ve ¢alisma odalarinda bulunan demirbas malzemenin tahsis onaylarini alarak, demirbas esya kayit
defterine iglemek, odalara, o odada bulunan demirbaslarin listesini asmak

Birimlerce iade edilen kullanilabilir demirbas malzemeyi muhafaza etmek, bozuk, tamiri miimkiin olmayanlarin
kayitlardan terkini ile hurda durumunda bulunanlarin demirbas kayitlarindan diisiilmesi, imha edilmesi va da
gosterilen yere tutanakla teslimini saglamak

Birimlere ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi koruyarak, ilgisiz kisilerin eline geemesini dnlemek,
Miidiir ve MYO Sekreterinin onayi olmadan kisilere malzeme, bilgi ve belge vermekten kaginmak

Birimlerin malzeme taleplerini, ambar meveudu oraninda kargilamak, biten ya da bitmek iizere olan
malzemenin satin alinmasi i¢in amirlerine diizenli olarak bilgi vermek, onlari uyarmak

Birimlerin taleplerini planlayarak, periyodik olarak verilmesini saglamak, bunun icin gerekli 6nlemleri almak
Cahismalarinda gizlilik, dogruluk, cabukluk ve giivenirlilik ilkelerinden ayrilmamak

Depolarda satin alinmasina ragmen, ¢ok az kullanilan, ekonomik olmayan, buna karsilik biiyiik talep géren
malzemenin tespit edilerek, planlamada ve satin almada amirlerine bilgi vermek

Depolari daima temiz, diizenli, aranilani kolayca bulacak sekilde tutmak. Depolarin giivenligini saglamak, bu
konuda gerekli tedbirleri almak,

Depolarla ilgili kayitlari usuliine uygun olarak tutmak. Depoya gelen malzemeyi kontrol ederek, teslim almak,
tasnif ederek, 6zelliklerine gbre depoda ayrilan yerlerine koymak

Hibe yoluyla verilen malzemelerin kayit altina alinarak, birimlere dagitilmasini saglamak

. Odalarda bulunan demirbas esyanin numaralandirilmasini ve kisilere zimmetlenmesini saglamak

Satin almada yardimci olmak. Satin alinan ve depolara konan kirtasiye, demirbas malzeme ile diger arag- gerecin
ihtiya¢ oraninda birimlere dagitilmasini planlamak ve teslimini saglamak

Yapilan isi kendi isi, MYO malin1 kendi mali gibi goriip onu, korumak ve kollamak

Yasa ve yonetmelikleri takip ederek, siirekli bilgilerini yenilemek, iist makamlara, hatali, eksik, islemleri
onaylatmaktan kaginmak

Yilsonu itibariyle, Ayniyat Talimatnamesine uygun olarak, ayniyat girig-gikis kayitlarinin ve demirbas esyalarin
kesin hesaplarinin hazirlanarak, imzalandiktan sonra, ilgili yerlere génderilmesini saglamak.

Calisma ortaminda tehlikeye sebebiyet verebilecek, ocak, 1sitici, cay makinesi gibi cihazlardan uzak durmak,
her giin ortami terk ederken, bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kapi ve pencerelerin kapal
tutulmasina dikkat etmek.

MYO Sekreterinin verecegi diger isleri yapmak. Gérev ile tlgili olarak teknolojiyi yakindan takip etmek




14.
15.
16.
17.

18.
19.

GOREV UNVANI TAHAKKUK BUROSU / BILGISAYAR iSLETMENI]

BIRIMI MALI iSLER

BAGLI OLDUGU MAKAM | MYO SEKRETERLIGI

EMIR ALACAGI MAKAM MUDUR, MUDUR YARDIMCILARI, MYO SEKRETERI

MYO’nin satin alma, yolluk, maas, ek ders ve diger harcamalar ile
TEMEL GOREVLERI ilgili evraklar: diizenlemek, yazismalar yapmak,

Gorev Yetki ve Sorumluluklar

Amirlerin bilgisi olmadan, yapilan ya da yapilacak biitiin 6demeler konusunda ilgisiz kisilere bilgi ve belge
vermekten kaginmak

Biit¢e ¢alismalarina katilmak

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

MYO Sekreterinin verecegi diger isleri yapmak
MYO'de yapilacak harcamalarin evrakini hazirlayip, muhasebeye iletmek ve takip etmek

Gorevden ayrilan, géreve baslayan, izinli, raporlu ya da gegici gorevli personeli, takip edilerek, kendilerine
hatali 6deme yapilmasini 6nlemek

Harcamalarla ilgili defter ve dosyalari tutmak
Her tiirlii 6demelerle ilgili anlasma yapilan banka ile baglanti kurarak gerekli disket, belge ya da bilgiyi ulastirmak
Her tiirlii 5demenin zamaninda yapilmasini saglamak, bu konuda gerekli 6nlemleri almak,

Her yil yapilan Sayistay denetimleri sonucunda verilen kararlara uymak, bu kararlar dogrultusunda édemeleri
yiiriitmek

. Kisi ya da kuruluglara yapilacak 6demelerin gecikmesine yol agabilecek her tiirlii bilgiyi zamaninda amirlerine

bildirmek

. Odemelere esas teskil edecek her tiirlii belge ve bilgiyi, istenmesine ragmen zamaninda teslim etmeyen kisileri,

amirlerine bildirmek

. Odemelerin kanun ve yonetmelikler dogrultusunda yapilmasina dikkat etmek, gereksiz ve hatali 6deme

yapilmamasina 6zen gdstermek

Odemelerle ilgili arsivleme galismalarini yapmak, zamani dolanlari kurallara uygun olarak imha etmek,
Personele ait bilgileri siirekli giincel tutarak, SGK’a aktarmak

Personelin maaslari ile ilgili istenen yazilari hazirlamak

Tahakkuk biirosuna 6deme yapilmak iizere génderilen evraklari dikkatlice inceleyerek, hatal olanlarin ilgililere
geri gdnderilmesini saglamak

Tahakkukla ilgili bilgilerin siirekli yedeklenmesini, bilgilerin uygun ortamlarda saklanmasini saglamak

Yapilan isi kendi isi, MYO malini kendi mali gibi goriip onu, korumak ve kollamak ¢alismalarda dogruluk,
hizlilik ve giivenirlilik ilkelerinden ayrilmamak. Zaman cizelgesine uymak

. Galigma ortaminda tehlikeye sebebiyet verebilecek, ocak, isitici, ¢ay makinesi gibi cihazlardan uzak durmak, her

giin ortam terk ederken, bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kapi ve pencerelerin kapali
tutulmasina dikkat etmek



fed

GOREV UNVANI OGRENCI iISLERI PERSONELI ]
BiRIMI OGRENCI ISLERI BUROSU
BAGLI OLDUGU MAKAM | MYO SEKRETERLIGI

EMIR ALACAGI MAKAM | MUDUR, MUDUR YARDIMCILARI, MYO SEKRETERI
Egitim-Ogretim ile flgili Faaliyetlerin Hizh ve Hatasiz Sekilde
TEMEL GOREVLERI Siirdiiriilmesini Saglamak

Gorev Yetki ve Sorumluluklar

Ders gérevlendirmeleri ve ders programlarini sisteme girmek

Egitim-6gretim yih basinda 6grenci danisman listelerinin glincellenmesini bsliimlerden istemek ve giincel listeyi
sisteme tanimlamak, danisman onaylarini takip etmek

Ek kontenjan, Dikey Gegis Sinavi, Yatay Gegis vd. sekilde MYO’ya gelen ogrencilerin kayitlari, ders kayitlari,
muafiyetleri ile ilgili islemleri yapmak.

ERASMUS ve FARABI ¢gercevesinde diger iiniversiteye giden 6grenci notlarini sisteme girmek

Her yariyil baginda alan disi agilmasi 6nerilen dersleri boliimlerden istemek ve sisteme tanimlamak
Kayd silinen ve mezun olan &grencilerin askerlik ve KYK listelerini gondermek

KYK burs dékiimiiniin sistemde giincel tutulmasini saglamak

Mezun durumdaki 6grencilerin durumlarinin kontrol edilmesi islemlerini baslatmak, takip etmek, yapmak

Ogrenci belge talepleri ile ilgili isleri yapmak

. Ogrenci kimliklerini dagitmak, bandrol yapistirmak

. Ogrenci mevcudunu gosteren listeyi giincel tutarak aylik periyotlarla Miidiire bildirmek

. Ogrencilerin askerlik takiplerini yapmak, 4-C belgelerinin gdnderilmesini saglamak

- Smav programlari ve oranlarini sisteme girmek

- Sistemde yiiklii miifredatlari kontrol ederek hatali olanlar: diizeltmek

. Tek ders sinavlari ile ilgili duyurularin yapilmasi, bagvurularin dosyalanmasi ve diger islemleri yapmak.

. Yabanci Uyruklu Ogrencilerin emniyete gidecek evraklarmin hazirlanmasi, dosyalarinin diizenlenmesini

saglamak

- Yeni ders kayit ve kullanilan dosyalarin yenilerini hazirlamak
. Yeni kayit dosyalarimin incelenmesi eksiklerinin gidermek .Yeni 6grenci kaydi ve ders kaydi islemlerini yapmak

. Ogrenci isleri arsivini diizenlemek, imha edilecek evraklari ayirmak ve giivenle imha edilmesi i¢in gerekli

islemleri baglatmak

. Calisma ortaminda tehlikeye sebebiyet verebilecek, ocak, 1sitici, cay makinesi gibi cihazlardan uzak durmak, her

gtin ortami terk ederken, bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kap1 ve pencerelerin kapali
tutulmasina dikkat etmek




GOREV UNVANI OZLUK VE YAZI iISLERI PERSONELI
BiRiMi OZLUK ve YAZI iISLERI BUROSU
BAGLI OLDUGU MAKAM| MYO SEKRETERLIGI

EMIR ALACAGI MAKAM MUDUR, MUDUR YARDIMCILARI, MYO SEKRETERI

Gelen ve giden evraklar: hazirlamak, her tiirlii yazismalar: yapmalk,
TEMEL GOREVLERI dosyalari diizenlemek

Gorev Yetki ve Sorumluluklar

. MYO’nun yazigmalarini diizenlemek, imzaya ¢ikacak yazilari hazirlamak, ilgili yerlere ulagmasini
saglamak. Gelen-giden evraklari kaydetmek, havale edilen evraki zimmetle ilgililere géndermek

2 MYO Kurulu, MYO Yénetim Kurulu, Disiplin Kurulu, Akademik Genel Kurul toplanti giindemlerini
hazirlamak ve iiyelere dagitilmasini saglamak, Giindem evraklarimi MYO Sekreterine vermek, Kurul

tutanaklarinin diizenli bir sekilde yazilmasini, kararlarin ekleri ile birlikte ilgili yerlere zamaninda génderilmesini
saglamak

3. ¢ ve dis posta islemlerinin her giin diizenli yiiriitiilmesini organize etmek

4, Tiim MYO personelinin 6zliik (sahsi) dosyalarini tanzim etmek, kadrolarini tutmak, kademe ya da derece
ilerlemesi yapmasi gereken yardimer hizmetli personelin kararnamelerini hazirlamak, personelin nakil, atanma ve
ayrilma degisikliklerini diizenli islemek

5. Personelin &zliik (sahsi) dosyalarini tanzim etmek, yeni atanan ve gorevden ayrilan personelin goreve
baslama ve ayrilis yazilarini yazmak, ilgili birimlere géndermek

6. Personelin izin /gérev/ rapor déniisii géreve baslama yazilarin takip etmek ve hazirlamak

7. Biitiin gorevlendirmeleri, rapor, izin alan personeli, ise baglama tarihlerini tahakkuk biirosuna bildirmek
8. Akademik personelin gorev siirelerini, yiikselme tarihlerini, askerlik islemlerini takip ederek, zamanindan
once MYO sekreterine bildirmek, gerekli yazisma ve basvurularin yapilmasini saglamak, hak sahiplerini uyarmak
9. Miidiirliikle ilgili matbu evraklari temin etmek

10. Miidiirlige ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi koruyarak, ilgisiz kisilerin eline gegmesini énlemek,
Miidiir ve MYO Sekreterinin onayi olmadan kisilere bilgi ve belge vermekten kaginmak

11 Ozliik dosyalarinin ya da diger yazilarin baskalar tarafindan gériiliip okunmasi, incelenmesi ya da
alinmasini dnleyecek tedbirleri almak

12. Calisma sirasinda temel amag olan gabukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak

13. Is verimliligi ve barisi agisindan diger birimlerle uyum icerisinde ¢calismaya gayret etmek

14. MYO ile ilgili raporlari hazirlamak, bunlar i¢in temel teskil eden istatistiki bilgileri tutmak

15. Yazismalarin kisa, anlasihir, temiz, hatasiz ve uygun karakterlerle yazilmasina 6zen gostermek

16. Béliimlerden gelen her tiirlii evraki kontrol ederek almak, hatali olanlar: geri géndermek

17. Boliimii ilgilendiren bagvurularin Miidiirliige yapilmasini dnlemek

18. Yapilan isi kendi isi, MYO malin1 kendi mali gibi goriip onu, korumak ve gozetmek

19, Yasa ve yonetmelikleri takip ederek, siirekli bilgilerini yenilemek, iist makamlara, hatah, eksik, islemleri
onaylatmaktan kaginmak

20. Stireli yazilari takip ederek, uymayan birimleri zamaninda uyarmak

21. Yilsonlarinda arsivlenmesi gereken evraklari kaldirmak, siiresi dolanlart zamaninda imha etmek ya da

geri kazandirmak igin giivenilir kuruluslara teslim etmek

22, Evraklari kurum evrak numaralama sistemine uygun olarak tarih sirasina gore diizenlemek, arandiginda
kolayca bulunabilmesini saglamak

23. Tedbir ve yapilan islemin anlagilirhig1 agisindan, iist makamlara, diger kurum ve kuruluslara génderilen
10




evraklarin mutlaka bir niishasini muhafaza etmek, ya da fotokopisini almak

24, Tasarrufa yonelik olarak, gereksiz yazismalardan kaginmak, yerine gore yazilari sadece ilgili birim yada
kisiye géndermek, yazilar: iyi okuyup anlamak ve ona gire tasnif etmek

25, Calisma ortaminda tehlikeye sebebiyet verebilecek, ocak, sitici, ¢ay makinesi gibi cihazlardan uzak
durmak, her giin ortami terk ederken, bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kapi ve pencerelerin
kapali tutulmasina dikkat etmek



15.
16.

GOREV UNVANI BASKI BIRIM SORUMLUSU (FOTOKOPI) ]
BIRIMI IDARI HIZMETLER
BAGLI OLDUGU MAKAM MYO SEKRETERLIGI
EMIR ALACAGI MAKAM MUDUR, MUDUR YARDIMCILARI, MYO SEKRETERI
MYO fotokopi ve baski hizmetlerini ¢abuk, ekonomik ve giivenilir
TEMEL GOREVLERI sekilde yiiriitmek.

Gorev Yetki ve Sorumluluklar
MYO’nun bakim ve onarim ¢alismalarina katilarak, yardimcei olmak,

Ozellikle, makine techizat ve bina bakim onarimlarinda satin alinacak malzemeler konusunda idareye destek
olmak, yapim galismalarini izlemek, ilgilileri bilgilendirmek,

Fotokopi ve baski hizmetini herkese esit olacak sekilde, diizgiin, hizli ve en ekonomik sekilde yerine getirmek,
Bask1 ve Fotokopi odasinin giivenligini saglamak, odaya gereksiz ve ilgisiz kisilerin girmesini engellemek,

Ozellikle sinav dénemlerinde sinay programlarini temin ederek, &gretim elemanlarinin zamaninda ve yeteri kadar
soru basmalarina yardimer olmak, unutanlar uyarmak, hafta sonu sinavlari igin gerekli nlemlerialmak,

Odaya, 6zellikle sinav donemlerinde higbir 0grencinin girmesine izin vermemek, gerekirse baski sirasinda odanin
kilitli kalmasini saglamak,

Her baskidan sonra, makinede numune ya da bir kopya kalip kalmadigini mutlaka kontrol ederek, ilgili elemana
gbstermek ve vermek,

Yapilan isi kendi isi, MYO malini kendi mali gibi goriip onu, korumak ve kollamak,

Dogruluk, ¢abukluk ve giivenirlilik ilkelerinden ayrilmamak,

- Gorevi ile ilgili olarak teknolojiyi yakindan takip etmek,

- Makine ve teghizatlarla ilgili yillik bakim sézlesmelerinin yapilmasini ve aylik bakimlarinin yapilip yapilmadigini

kontrol etmek, bunlarla ilgili yazismalari ve tutulan raporlari, garanti belgelerini muhafaza etmek,

- Fotokopi ve baski ile ilgili ihtiyaglari zamaninda ilgililere bildirerek, gerekli 6nlemleri almak,
- Yakit alimi ve bosaltilmas: ile ilgili, diger gérevlilere yardimei olmak,

- Yangn ve diger tehlikelere karsi fotokopi ve kalorifer dairesinin giivenligi ile ilgili gerekli ekipmani hazir

bulundurmak, eksik olanlari tamamlatmak
MYO Sekreterinin verecegi diger isleri yapmak

Caligma ortaminda tehlikeye sebebiyet verebilecek, ocak, isitici, gay makinesi gibi cihazlardan uzak durmak, her
giin ortamu terk ederken, bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kapi ve pencerelerin kapal
tutulmasina dikkat etmek.



[¥%]

[ GOREV UNVANI TEKNIKER / TEKNISYEN ]
BIRIMI BOLUM BASKANLIKLARI

BAGLI OLDUGU MAKAM O SEKRETERLIGI

EMIR ALACAGI MAKAM MUDUR, MUDUR YARDIMCILARI, MYO SEKRETERI

= 3 Béliim laboratuarlarinda verilen gorevleri yapmak ve calisma
TEMEL GOREVLERI ortamlarim temiz ve diizenli tutmak.

Gorev Yetki ve Sorumluluklar

Uzman 2547 sayili kanunun 33. maddesi geregi asagida belirtilen ve 6gretimle dogrudan dogruya veya
dolayl: olarak ilgili olan, 6zel bilgi veya uzmanliga ihtiyag gdsteren islerden sorumludur.

Bakim sozlesmeleri ile yakindan ilgilenerek, yapilanlari takip etmek, bunlarla ilgili s6zlesme metinlerini ve
raporlari tutmak

Binanin korunma, tertip, diizen ve temizlik konularinda planlar gelistirerek, ilgili birim amirlerinin bilgisi ve
onay1 ile hayata gegirmek

Binayi sik sik kontrol ederek, sonuglarin ilgililere bildirmek, kisa ve uzun vadede yapilacak isleri planlayarak,
binanm siirekli bakimli ve hazir tutulmasini saglamak

Bé&liim Baskani ve MYO Sekreterinin verecegi diger isleri yapmak
Dogruluk, ¢abukluk ve giivenirlilik ilkelerinden ayrilmamak

MYQO’ya ait binalarda meydana gelen elekirik, su, kap1, pencere, makine teghizat gibi kiigiik onarimlari yapmak,
yapilamayanlar, ilgililere bildirerek, yapilmasin saglamak

Gorevi ile ilgili olarak teknolojiyi yakindan takip etmek
ihtiyag duyulmasi halinde baski ve fotokopi islerine yardimer olmak

Laboratuarlarda meydana gelen onarimlari bir plan ve sira diizeninde vakit gecirmeden gidermek,

. Makine ve techizatlarla ilgili yillik bakim sézlesmelerinin yapilmasini ve aylik bakimlarinin yapilip

yaptlmadigini kontrol etmek, bunlarla ilgili yazismalari ve tutulan raporlari, garanti belgelerini muhafaza etmek

. Ogrenci deney diizeneklerini hazirlamak

. Ozellikle, makine teghizat ve bina bakim onarimlarinda satin alinacak malzemeler konusunda idareye destek

olmak, yapim galismalarini izlemek, ilgilileri bilgilendirmek,

- Sorumlu oldugu laboratuar ¢alismalarinda 6grencilere ve Ogretim iiyelerine yardimei olmak
- Yangmn ve diger tehlikelere karsi gerekli ekipmani hazir bulundurmak ve eksik olanlar: tamamlatmak

- Yapilan isi kendi isi, MYO malini kendi mah gibi g0riip onu, korumak ve kollamak

Gorevini yaparken, is kiyafeti ile calismak.

. Qalisma ortaminda tehlikeye sebebiyet verebilecek, ocak, 1sitici, ¢ay makinesi gibi cihazlardan uzak durmak, her

giin ortamu terk ederken, bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kapi ve pencerelerin kapali
tutulmasina dikkat etmek.



IGOREV UNVANI HIZMETLI GOREVLISi ]

IRIMI

DESTEK HiZMETLERI

BAGLI OLDUGU MAKAM MYO SEKRETERLIGi

EMIR ALACAGI MAKAM MUDUR, MUDUR YARDIMCILARI, MYO SEKRETERI]

TEMEL GOREVLERI Temizlik isleri

1.

Gorev Yetki ve Sorumluluklar

Bina igerisinde periyodik temizlik iglemlerini gergeklestirmek.

2. Akademik ve idari personel odalarinin temizlenmesi, ¢Op kovalarinin kontrol edilerek, dolu olanlarin
bosaltilmasi

3. Leke ¢ikarma, siipiirme, yiizey temizleme ve yikama islemlerinin yapilmasi

4. Sorumlu oldugu ¢alisma alanimnin temizliginin yapilmasi ve temiz tutulmasinin saglanmasi

5. Sivil savunma galismalari kapsamindaki gbrevlerin yerine getirilmesi

6. Idareci ve yoneticilerin misafirlerin ikram vb. servis hizmetlerinin yerine getirilmesi

7. Amirlerinin verdigi yasal gérev ve emirleri aninda uygulamak

8. Binay periyodik araliklarla dolagirken gereksiz olarak yanan lambalar séndiirmek, kap1 ve pencereleri
kapatmak, elektrik ve su kesilmelerine kars: dikkatli olmak, ilgilileri uyarmak

9. lzin taleplerini, ayni gbrevi yapan arkadaglari ile anlasarak, idarenin caligma sistemini aksatmayacak

sekilde en uygun zamanlarda talep etmek ve kullanmak

10.

14,

i1gili birimlerde hazirlanan evraklarin zamaninda yerine ulastirilmasini saglamak

. [lan panolarina amirlerinin verdigi gerekli yazilari asmak
. Yapilan isi benimseyip, sorumlulugunu bilmek, her konuda hizli ve giivenilir olmak

. Gorevini yaparken, is kiyafeti ile calismak.

Bolim Baskanmin, MYO Sekreterinin verecegi diger isleri yapmak, galisma ortaminda tehlikeye

sebebiyet verebilecek, ocak, isitici, cay makinesi gibi cihazlardan uzak durmak, her giin ortam terk ederken,
bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kapi ve pencerelerin kapali tutulmasina dikkat etmek



GOREV UNVANI GUVENLIK GOREVLISi

BIiRiMIi DESTEK HiZMETLERI

BAGLI OLDUGU MAKAM MYO SEKRETERLIGI

EMIR ALACAGI MAKAM MUDUR, MUDUR YARDIMCILARI, MYO SEKRETERI

TEMEL GOREVLERi Okul Bina igerisinde ve okul bahgesi icerisinde glivelik hizmetini
saglamak.

Gorev Yetki ve Sorumluluklar

I Gorevlendirildigi alanin giivenligini saglamak,

2. Gorev yerini géreve mani bir hal meydana gelmedikge terk etmemek, karsilagtigi sorunlari ve
gorev yapmasini engelleyen durumlari amirlerine bildirmek,

3. Olaylara kars1 dikkatli ve tedbirli olmak, bunlari éncelikle giivenlik birimlerine ve amirlerine bildirmek,
4. Bina igerisinde ozellikle salonlarda isi olmayan ogrencileri o bélgeden uzaklastirmak, kars
gelenleri ve kurallara uymayanlarin kimliklerini tespit ederek ilgili makama bildirmek,

5. Bina icerisinde sigara igilmesini 6nlemek, uymayanlari uyarmak,

6. Binay periyodik araliklarla dolasirken gereksiz olarak yanan lambalari séndiirmek, kapi ve
pencereleri kapatmak,

7. Ogrenci, dgretim elemani ya da personeli ziyarete gelenlere yol géstermek, gidecekleri yere
kadar kendilerine refakat etmek,

8. Ozellikle geceleri giris kapilarini kontrol ederek kapatilmasini saglamak,

9. Hafta ici ve hafta sonlari binadan ayrilacak son gérevli olmasi nedeniyle bina giivenliginin tam
olarak saglandigindan emin olmak. Onemli sayilabilecek problemleri ilgili amirlere iletmek,

10. Izin taleplerini, idarenin ¢aligma sistemini aksatmayacak sekilde istemek ve kullanmak,

11. Isini benimseyip sorumlulugunu bilmek, her konuda hizh ve giivenilir olmak,

12. Géreve dinlenmis, dinamik ve kilik kiyafeti diizgiin bir sekilde baslamak,

13. Talep ya da sikayetlerini hiyerarsik sisteme uygun yapmak,

14. Goreve zamaninda gelip ayrilmak, Gorev teslimlerinde karsilikli bilgi alis veriginde bulunmak,
I5. Goreve baslarken gorev mahallini kontrol etmek, goriilen eksiklikleri rapor etmek,

16. Yiiksekokul binasinin 6niine veya gevresine park eden araglari denetlemek,

17. Yiiksekokul yolu iizerinde uygunsuz arag park edenleri uyarmak,

18. Gece ya da giindiiz nSbet sirasinda tehlikeli gériilen, siiphelenilen durumlari ilgililere
bildirmek, gerekirse béyle durumlari tutanakla tespit etmek,

19. Nobet sirasinda belli bir yerde oturmamak, nébetin gerektigi sekilde tutulmasini saglamak,

20. Milli ve resmi bayramlar, kurtulus giinleri, Atatiirk’ii anma, devlet biiyiiklerimizin ilimize ve
dolayisiyla iiniversitemize ziyaretlerinde ve iiniversitemizin diizenledigi yasal téren ve toplantilar ile
diger 6zel

durumlarda binanin uygun yerlerine bayraklarm asilmasi. islem bitince de kaldirilmasini saglamak.,
21. Yiiksekokula ait gizli kalmasi gereken konularda higbir sekilde ilgisiz kisi ve kurumlara

bilgi vermemek,

22. Gérevi sirasinda devlet memurluguna yakisan tavir igerisinde davranmak, gorevle bagdasmayan
kolye, kiinye, rozet vb. seyler takmamak, Yasak olan davranis ve eylemlerden uzak durmak,

23. Devlete ait malzemeyi resmi amacina ve gérevine uygun olarak kullanmak, danigma yerleri,
binalarinin iginde ve dniinde bagkalarinin oturmasina izin vermemek,

24. Gorev esnasinda, géreve gelis ve gidislerinde amir veya ayni statiideki arkadaslariyla
kesinlikle miinakasa ve kavga etmemek, gérev teslimi sirasinda gerekli bilgileri gorevi
devralanlaraaktarmak,

25. Ogrencilerin bildiri dagitmalari, duvarlara ya da binanin gesitli yerlerine ¢ikartma
yapistirmalari konusunda dikkatli olmak, tespit edilenleri ilgililere bildirmek,

26. Giivenlik kamera sisteminden sorumlu olmak, sistemin saglikli calismasini ve amagclanan
dogrultuda kullanilmasini saglamak. Kamera kayitlarini amirlerinin bilgisi ve onay1 olmadan
vermemek,

27. Hafta sonlari ve 6zellikle sinav dénemlerinde &grencilerin dgretim tiyelerinin kapilarinin
oniinde, salonlarda birikmelerine, ses, giiriiltii, taskinlik yapmalarina izin vermemek,



28. Calisma ortaminda tehlikeye sebebiyet verebilecek, ocak, isitic, ¢ay makinesi gibi cihazlardan
uzak durmak, her giin kap1 ve pencerelerin kapali tutulmasina dikkat etmek

29. Miidiiriin uygun gérecegi durumlarda kendisine refakat etmek,

Miidiir, Miidiir Yardimcilari ve Yiiksekokul Sekreteri’nin verecegi diger igleriyapmaktir.

1.2. BIRIME ILISKIN BILGILER
1.2.1. Tarihsel Geligsim

Meslek Yiiksekokulumuz 1994-1995 Egitim-Ogretim yilinda ingaat ve Makine Resim Konstriiksiyon
programlari ile faaliyete baglamis olup, daha sonraki yillarda ise Elektrik ve Motor programlari actlmistir. Halen
meveut olan programlarimiz; Elektrik, Muhasebe ve Vergi Uygulamalari, Kimya Teknolojisi, Otomotiv
Teknolojisi, Cocuk Gelisimi ve Cocuk Geligimi (1.0.) dir.

Gegtigimiz yillarda iki gretim binasi degistiren Meslek Yiiksekokulumuz, su an icinde
bulundugumuz mevcut 6gretim binasina Eyliil 2002 tarihinde tagimustir.



1.2.2. Orgiit Yapisi

Cay Meslek Yiiksekokulu Organizasyon Semasi

MUDUR
| |
MUDUR BOLUM YUKSEKOKUL YUKSEKOKUL YUKSEKOKUL
YARDIMCISI BASKANLIKLARI YONETIM KURULU SEKRETERI]
KURULU -
OGRENCI
—  GENCLIK BUROSU
HIZMETLERI
PERSONAL
KIMYA ve e ISLERI
] KIMYASAL TAHAKKUK
ISLEME
TEKNOLOJISI

= TEKNIK ISLER

=  ELEKTRIK ve
ENERJ]

KUTUPHANE
™= EVRAK KAYIT

MUHASEBE ve

VERGI
HIZMETLI
==  GOREVLISI
MOTORLU
==  ARACLAR ve
ULASTIRMA
TEKNOLOJISI
GUVENLIK
GOREVLISI
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1.2.2.0. Fiziksel Yapi

1.2.2.1. Tasinmazlar

1.2.2.2. Tablo 1: Cay Meslek Yiiksekokulu Temel Hizmet Alanlar

HIZMET ALANLARI ALaN
(m?)
Egitim 1420 m?
Kiitiiphane 48 m?
Toplanti, Seminer ve Konferans Salonu 122 m?
Sosyal Alanlar 298 m?
Acik Spor Tesisleri 1260 m?
Idari 240 m?
Diger (Akademik) 240 m?
TOPLAM 3628 m?
Tablo 2: Egitim ve Arastirma Alanlari
EGITIM VE ARASTIRMA KAPASITESI 35Tve | TOPLAM
ALANLARI 0-50 51-75 76-100 | 101-150 | 151-250 s
Amfi
Suuf 7 I I 1 10
Diger Egitim Alanlar
Egitim 3
Laboratuvarlar | Arastirma 3
Diger
TOPLAM 13 1 1 1 16
Tablo 3: Akademik Personel ve Idari Personel Hizmet Alanlar:
. ALAN | OUDOSEN |  PERSONEL
HIZMET ALANI SAYI 3 BASINA DUSEN
(m?) PERSONEL ALAN (m?)
SAYISI
Akademik Personel 9 240 1,33 20
Calisma Odasi
Idari Personel Calisma 7 240 1,14 30
Odasi
TOPLAM 16 480 1,25 24

Tablo 4: Konferans Salonu ve Toplanti Salonlarinin Say1 ve Kapasitelerine Gére Dagilimi

KAPASITESI

SALONLAR o

51-75 | 76-100

101-150 | 151-250

251 ve

TOPLAM
{izeri

Konferans Salonu

Toplanti Salonu

TOPLAM
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Tablo 5: Kiitiiphane Hizmet Alanlar

OTURMA
ALAN ADI SAYI KAPASITESI ALAN (m?)
Genel Kiitilphane Alani I 16 48
Akademisyen Calisma Odasi 9 14 240
Kiitiiphane Idari Birimleri 1 13 48
TOPLAM 11 43 336
Tablo 6: Sosyal Alanlarin Say1, Alan ve Kapasitelerine Gére Dagilimi
SOSYAL ALANLAR SAYI ALAN (m?) KAPASITE
w = Kafeterya/ Kantin- Cay
8 ; Ocagi 2 200+3,6 110
Yemekhane (Personel)
= : I 98 38
Yemekhane (Ogrenci)
;O._: Acgik Spor Tesisleri 2 1260 -
< | Agik Otopark 2 3375 27
TOPLAM 7 1899,1 225
Tablo 7: Diger Hizmet Alanlar
ALAN ADI SAYI ALAN (m?)
Cay Ocagi, Kafeterya vb. 2 200+3,6
Arsiv, Depo, Ambar vb. 6 113,03
Mescit I 24
Atélye 3 400
TOPLAM 12 740,65
1.2.2.3. Taginirlar
Tablo 8: Taginir Malzemeler Say: ve Tutarlar
DAYANIKLI TASINIRLAR SAYI TUTAR
Tesis, Makine ve Cihazlar 1 81.659,37
Tasitlar 1 6.444,09
Demirbaglar 21 633.700,50
Tablo 9: Tasit Sayilar
TASIT CINSi SAYI
Bisiklet 7
TOPLAM 7




1.3.4. Bilgi Kaynaklari ve Teknolojik Kaynaklar

Tablo 10: Birim Tarafindan Kullanilan Yazilimlar ve Kullanim Amaglari

YAZILIM TURU PROGRAM ADI ’ KULLANIM AMACI
o ' EBYS Kurum ici, disi yazisma ve
UNIVERSITE TARAFINDAN tebligler
gi;}iﬂﬁfkﬁ” OBS Kurum i¢i 6grenci bilgi sistemi
Global Birimin ddenek takip programi
Ek Ders Otomasyonu Ders Girisleri Takibi Programi
AKU E-Posta Kurum i¢i resmi iletisim kanali
Kiitliphane veri tabanlari ‘Akademik calisma kapsaminda
SA}TIN ALINAN VEYA .
KIRALANAN YAZILIMLAR ’
KBS iMali yonetim ve harcamal
{CRETSIZ KULLANILAN kalemleri sistemi :
YAZILIMLAR EKAP Kamu ihale aydinlatma sistemi
Vatandas  bilgilendirme ve
GBS EUET sikayet hatti kapsaminda
MYS Yeni mali yonetim sistemi

Tablo 11: Teknolojik Kaynaklar

TEKNOLOJIK KAYNAK ADI : SAYI
Masalistii Bilgisayar ; 87
Diziistii Bilgisayar f 15
Tablet Bilgisayar : .
Cep Bilgisayari ! -
Projeksiyon : 29
Slayt Makinesi : 1
Yazici ;
Fotokopi Makinesi
Tarayici
Faks
Sunucu
Yazihm
Tepegoz
Episkop
Barkot Okuyucu . -
Baski Makinesi ; |
Fotograf Makinesi ; -
Kamera : 19
Televizyon
Miizik Seti E -
Optik Okuyucu 1
TOPLAM -~ ! 5 184

Tablo 12: Bilgi Kaynaklar

Meslek Yiiksekokulumuz kiitiiphanesinde 1000 adet gesitli tiirde kitap vardir. Basili periyodik yayin ve
elektronik yayin ile takibi yoktur.

wn

[ b |
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1.3.5. insan Kaynaklar:
1.3.5.1. Akademik Personel

1357,
Tablo 13: Akademik Personelin Unvanlar Itibartyla Dagilimi
UNVAN SAYI

Prof. Dr. -
Dog Dr. -
Dr. Ogr. Uyesi 2
Arastirma Gérevlisi -
Ogretim Gérevlisi Dr. I
Ogretim Gorevlisi 9
TOPLAM 12

Tablo 14: Akademik Personelin Unvan [tibariyla Cahstig1 Programlara Gére Dagilimi

DR. f "
PROGRAM ADI e | ENceey R0 R R e
: UYESi GOR. ?
DR.
Elektrik 1 1 2
Cocuk Gelisimi 1 2 3
Otomotiv 3 3
Kimya 1 1 2
Muhasebe 2 2
TOPLAM 2 1 9 12

Tablo 15: Akademik Personelin Yaslara Gére Dagilimi

21-25 26-30 31-35 36-40 41-50 51 YAS

YAS YAS YAS YAS YAS UZERI TOPLAM | ORT. YAS
Ogretim Uyesi I i 38.5
Sayisi
Ogretim Uyesi : . -
Oran1 (%) %50 %50 %100
Diger Ogretim I ) I 4 ’ 437
Elemani Sayisi
Diger Ogretim
Elemani Orani %10 %20 %10 %40 %20 %100
(%)
Topl. Personel ] B 2 5 2 42,36
Sayisi
AlkzRory %8,33 | %16,67 | %16,67 | %41,66 | %1667 | %100
Orani (%) 2 3 2 2 i
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Tablo 16: Akademik Personelin Kidem/Hizmet Siirelerine Gére Dagilimi

1-3 | 4-6 | 7-10 [ 11-15] 16-20 [ 21-24 | 25 YIL | TOPLA
__ KIDEM ARALIGI YIL | VIL | YIL | YIL | viL | viL | OzERi [ M
Ogretim Uyesi Sayisi 2 2
Ogretim Uyesi Orani (%) %100 %100
Diger Ogretim Eleman Sayisi 2 I 2 2 3 10
(D.,/‘,f)"" Ogretim Blemani Orant |0 %10 %20 | %20 | %30 | %00
Toplam Akademik Personel
S 2 1 2 2 2 3 12
g‘;ﬂ‘:‘?.y‘s'“‘dm'k Rersonel loci667 %8,33 |%16,67(%16,67|%16,67| %25 | o100
Tablo 17: Akademik Personelin Cinsiyete Gore Dagilimi
UNVAN KADIN ERKEK TOPLAM
Sayi Oran (%) Sayi Oran (%) PERSONEL
Prof. Dr.
Dog Dr.
Dr. Ogr. Uyesi 2 %100 2
Arastirma Gorevlisi
Ogretim Gorevlisi Dr. | %100 1
Ogretim Gorevlisi I %]11,11 8 %88,89 9
TOPLAM 1 %833 1 %91,67 12

Tablo 18: Akademik Personelin Temel Egitim Alanlarina Gére Dagilimu

UNVAN

BESERI VE SOSYAL
BILIMLER TEMEL
ALANI

SAGLIK BiLIMLERI
TEMEL ALANI

DOGA VE MUHENDISLIK
BILIMLERI TEMEL
ALANI

Prof. Dr.

Dog Dr.

Dr. Ogr. Uyesi

(3]

Arastirma Gorevlisi

Ogretim Gorevlisi
Dr.

Ogretim Gorevlisi

TOPLAM

1.3.5.3. Idari Personel
Tablo 19: Idari Personel Sayilar:

KADRO SINIFI

BASKA

BASKA

KADROLU

CALISAN BiRIMLERE

KURUMLARA/

KURUMLARDAN/
BIRIMLERDEN
GOREVLENDIRILE

FiiLi
CALISAN
PERSONEL

GOREVLENDIRILEN
PERSONEL SAYISI

N PERSONEL
SAYISI

SAYISI

Genel Idari Hizmetler

Saghk Hizmetleri

Teknik Hizmetler

Avukathk Hizmetleri

Yardimci Hizmetler

{38

Sozlesmeli Memur

Daimi Isci

TOPLAM




Tablo 20: Idari Personelin Yas Gruplan tibariyla Dagilimi

—
18-25 | 26-30 | 31-35 | 36-40 | 41-50 | 51 YAS VE TOPLAM ORTALAMA
YAS | YAS | YAS | YAS | YAS | 0UZERi YAS
Kisi Sayisi 1 I 5 4 I 12 42
Oran (%) %8,33 %08,33 | %41,67 | %33,34 %38,33
Tablo 21: Idari Personelin Hizmet Siireleri [tibartyla Dagilimi
1-3 4-6 7-10 11-15 | 16-20 25 YIL VE —|
YIL [ VIL | VIL | viL | vy | #124YIL | “goppt | TOPLAM
Kisi Sayisi 1 3 3 2 3 12
Oran (%) | %833 %25 | %25 | %1667 %25
Tablo 22: idari Personelin Cinsiyet Dagilimi
KADIN ERKEK TOPLAM
KADRO SINIFI SAYI | ORAN (%) SAYI ORAN (%) | PERSONEL
Genel idari Hizmetler I %20 4 %80 5
Saglik Hizmetleri
Teknik Hizmetler 1 %100 1
Avukatlik Hizmetleri
Yardimer Hizmetler 1 %50 1 %50 2
Sézlesmeli Memur
Daimi [sci 4 %100 4
TOPLAM 2 %16,67 10 %83,33 12




Tablo 23: Idari Personelin Egitim Durumuna Gére Dagilimi

iLK- . e ;
et oggﬁm ONLISANS |  LiSANS {E’;‘fﬁ;{ DOKTORA | TOPLAM
Kisi Sayisi 2 8 a 12
Oran (%) %16,67 %66,66 %16,67 %100
Sunulan Hizmetler
1.3.6.1. Egitim Hizmetleri
Tablo 24: Program Bilgileri
2 : < £ =
PROGRAMIN ADI s 2 z < o
E = & g B
2 5 - : 2
b 5
Elektrik 1995 1 1
Cocuk Gelisimi 2008 1 1
Cocuk Gelisimi (i.0) 2017 1 1
Otomotiv Tkn. 2019 1 1
Kimya Tkn. 2002 I 1
Muhasebe ve Vrg.Uyg. 2000 I 1
TOPLAM 5 1 6
Tablo 25: Ogrenim Tiirlerine Gore Ogrenci Sayilari
aidliah II. UZAKTAN TOPLAM
OGRETIM | OGRETIM | OGRETIM TOPLAM OGRENCI
PROGRAMIN ADI | OGRENCi | OGRENCI | OGRENCI SAYISI
SAYISI SAYISI SAYISI ICINDEKI
Kl E [ IR T G e K E T ORANI
Cocuk Gelisimi 164 | 6 [ 170 | 64 | 8 | 72 | 228 | 14 | 242 | 228 14 242 %36,11
Elektrik 1 [ 113114 | - I 1 I | 114|115 I 114 115 %17,16
isletme Yonetimi 4 (1 |as | - [ 3] 3 [14]14]28] 14 14 28 %4,17
Otomotiv Tkn. 1 | 106 | 107 | - - 1 | 106 | 107 1 106 107 %15,97
Kimya Tkn. 43 | 40 | 83 | - - | 43 | 40 | 83 | 43 40 83 %12,39
Muhasebe ve 27 (34|61 | 1 [ 2] 3 |28)|36|6a]| 28 36 64 %9,56
Vrg.Uyg.
o 10| 10| - : 10| 10 10 10 %1,50
Sogutma Tkn.
Muhasebe 1 3| 4 - I 3 4 1 3 4 %0,60
OMotor - |1 I 2 I 1 I I %0,15
Otomotiv -] 9|9 5| s 14 | 14 14 14 %2,09
isletme -l 1] . R B 1 1 %0,15
Kimya 1 - 1 - - 1 1 1 - 1 %0,15
(AR AM 252 (334 [ 586 | 65 G ET BTN N %100
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Tablo 26: Ogrencilerin Temel Alanlara Gore Dagilim

TEMEL ALAN ADI OGRENCI SAYISI ORAN (%)
Beseri ve Sosyal Bilimler Temel Alan: 97 %1447
Saglik Bilimleri Temel Alani 242 %36,12
Doga ve Miuihendislik Bilimleri Temel Alam 331 %49.41
TOPLAM 670 %100

Tablo 27: Ogrencilerinin illere Gére Dagilim

KONYA 60

ADIYAMAN 3 KUTAHYA 19
AFYONKARAHISAR 159 MALATYA 9

AGRI 10 MANISA 24
AMASYA 3 KAHRAMANMARAS 8
ANKARA 22 MARDIN 3
ANTALYA 15 MUGLA 7
ARTVIN 4 MUS 3
AYDIN 7 NEVSEHIR 3
BALIKESIR 9 ORDU 6
BILECIK 4 RIZE 3
BITLIS 6 SAKARYA 3
BOLU 4 SAMSUN 9
BURDUR 4 SIIRT 3
BURSA 20 SINOP 6
ANAKKALE 3 SIVAS 9
CANKIRI 8 TEKIRDAG 1
CORUM 14 TOKAT 4
DENIZLI 3 TRABZON 5
DIYARBAKIR 2 TUNCELI 1
EDIRNE 1 SANLIURFA 12
ELAZIG 1 USAK 8
ERZINCAN 3 VAN 7
ERZURUM 4 YOZGAT 7
ESKISEHIR 19 ZONGULDAK 3
GAZIANTEP 5 AKSARAY 5
GIRESUN 2 BAYBURT 2
HATAY 8 KARAMAN 9
ISPARTA 10 KIRIKKALE 3
ICEL (MERSIN) 13 BATMAN 5
ISTANBUL 3 BARTIN 2
1ZMIR 17 ARDAHAN 3
KARS 2 IGDIR 2
KAYSERI 4 KARABUK 1
KIRSEHIR 2 OSMANIYE 8

KOCAELI 6 GENEL TOPLAM 670
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Tablo 28: YKS Sonucu Yerlesen Ogrenci Sayisi ve Doluluk Oram

PROGRAMIN YKS Y{,‘;ﬁ%’;‘éﬁ” BOS KALAN P gﬁh‘:"
ADI KONTENJANI | o ociRUESEN | KONTENJAN o
Cocuk Gelisimi 80 82 - %102,5
Elektrik 40 41 - %102,5
Kimya Tkn. 25 26 - %104
Muhasebe ve 20 g ) %40
rg.Uyg.
Otomotiv
0 4] %102,5
Teknolojisi :
TOPLAM 205 198 - %96,58

26




Tablo 29: YKS Sonucu Yerlesen Ogrencilerin Basar1 Siralamalar

BASARI SIRALAMASI

SAYI ORAN (%)

11k 10.000

10.001-20.000 |

120.001-50.000 !

50.001-100.000 |

L1

100.001- 150,000 |

150.001-200.000

200.001-250.000

250.001 +

202 %100

| TOPLAM

L]

202 %100

Tablo 30: Gegis Yapan Ogrenci Sayilari

GELEN OGRENCI

SAYI

Yatay Gegis

Dikey Gegis

Diger Gecis (Ek Madde 1)

TOPLAM

GIDEN OGRENCI

SAYI

Yatay Gegcis

19

Dikey Gegis

Diger Gegis

TOPLAM

19

Tablo 31: Staj Yapan Ogrenci Sayisi

STAJ TURU

SAYI

Zorunlu Staj

Istege Bagli Staj

60

TOPLAM

60

Tablo 32: Mezun Durumundaki ve Mezun Olan Ogrenci Sayilari

PROGRAMIN ADI ME%%*;EES}’;‘{,‘E’I“' MEZ”SI:?%‘ENC‘ MEZUN ORANI (%)
Cocuk Geligimi 94 65 %69,14
Cocuk Gelisimi (1.0) 72 56 %77,77
Elektrik 75 36 %48
Elektrik (1.0.) | - %00
iklimlendirme ve Sog.Tek. 10 1 %10
[sletme Yonetimi 28 2 %7,14
Isletme Yénetimi (1.0.) 4 - %00
Kimya Teknolojisi 57 16 %28,07
Kimya Teknolojisi (1.0.) 1 - %00
Muhasebe ve Ver.Uyg. 58 6 %10,34
Muhasebe veVer.Uyg.(i0) 7 1 %14,28
Otomotiv Teknolojisi 85 6 %7,05
Otomotiv Teknolojisi (1.0) 6 - %00

TOPLAM 498 189 %37,95

27




1.3.6.3. Sosyal Hizmetler

Tablo 33: Diger Uygulama ve Hizmet Faaliyetleri Sayilari

FAALIYET

SAYI

Seminer

Sergi

Program Egitimi

Panel

Konferans

Konser

Kurs

Film Gé&sterimi / Belgesel

Soylesi / Dinleti

Tiyatro

Sempozyum

Kongre

Toplant:

Festival (Spor)

Téren

Yiirilyiis

Calistay

Proje Calismalari

Ozel Giinler

Gezi

Ziyaret

GENEL TOPLAM

Tablo 34: Burs Hizmetlerinden Yararlanan Ogrenci Sayilari

BURS ADI

YARARLANAN OGRENCI SAYISI

SKS

10

Tablo 35: Kismi Zamanl Ogrenci Calistirma Programi Kapsaminda Calisan Ogrenci

Bilgileri
[y BOLUM SAYI CALISTIGI BiRiM
Elektrik 1 Idari Biiro
Cocuk Gelisimi 1 Atolye
TOPLAM 2
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1.3.6.2. [dari Hizmetler

Tablo 36: Dogrudan Teminlere iliskin Bilgiler

ISIN ADI DOGRUDAN TEMIN | DOGRUDAN TEMIN | DOGRUDAN TEMIN

TURU SEKLI TARIHI
Su Alimi Mal 4734 SK Kapsaminda 22-d 17.01.2020
Santral Bakim ve Onarimi Hizmet 4734 SK Kapsaminda 22-d 09.04.2020
Su Alimi Mal 4734 SK Kapsaminda 22-d 11.05.2020
iy el Tl Mal 4734 SK Kapsaminda 22-d 27.10.2020
Kirtasiye Malzemesi Alini Mal 4734 SK Kapsaminda 22-d 09.11.2020
Kimya Béliimii Malzeme Alimi Mal 4734 SK Kapsaminda 22-d 13.11.2020
[Toner Alimi Mal 4734 SK Kapsaminda 22-d 17.11.2020
g Mal 4734 SK Kapsaminda 224 18.11.2020
Su Alimu Mal 4734 SK Kapsamnda 22-d 19.11.2020
Okul Bakim ve Onarimi Hizmet 4734 SK Kapsaminda 22-d 19.11.2020
ey D Fecii il Mal 4734 SK Kapsaminda 22-d 20.11.2020
Makine Bakim ve Onarin Hizmet 4734 SK Kapsaminda 22-d 23.11.2020
Akaryakit Al Mal 4734 SK Kapsaminda 22-d 24.11.2020
Yangin Tapleri Dolumu Mal 4734 SK Kapsaminda 22-d 25.11.2020
Ciltli Defter Basimi Mal 4734 SK Kapsaminda 22-d 25.11.2020
l'emizlik Malzemesi Alimi Mal 4734 SK Kapsanminda 22-d 27.11.2020
A4 Kagidi Alim Mal 4734 SK Kapsaminda 22-d 30.11.2020
Kimya Bolima Malzeme Alimi Mal 4734 SK Kapsaminda 22-d 08.12.2020

Tablo 37: Ikili Protokol ve Sézlesmeler

KURUMUN ADI

PROTOKOLUN-SOZLESMENIN
KONUSU

BASLAMA VE BITIS
TARIiHI

Cay Cok Programh Anadolu

Egitim, bilim, sanat, spor ve

Anadolu Lisesi

kiiltiirel alanlari kapsayan
isbirligi ve esaslari.

Lisesi kiiltiirel alanlar1 kapsayan Baglama:18.11.2016
igbirligi ve esaslari. Bitis:18.11.2021
Cay Sehit Kamil Tuna Egitim, bilim, sanat, spor ve

Baslama:21.11.2016
Bitis:21.11.2021

Cay M.E.M.

Mesleki ve teknik egitim okul
yonetim Kurulu calisma

Baslama:06.01.2017
Bitis:06.01.2022

isbirligi komisyonu

1.3.7. Yonetim ve I¢ Kontrol Sistemi

Miidiir yardimeist her tiirlii idari sorumluluk almakta, personelin gorevlendirilmesini ve denetimini
saglamakta, Miidiir’e vekalet etmekte satin alma komisyonunda bulunmakta, yiiksekokul staj komisyonuna
bagkanlik etmekte, her tiirlii spor ve sosyal faaliyetleri koordine ve denetimini yapmaktadir.

Bolim Baskami egitim 6gretim planlamakta, ders programlar ve siav programlar1 yapmakta,
koordine etmekte, denetleyen, programlarla ilgili her tiirlii talepte bulunmakta, program teklifinde
bulunmakta, derse girecek Ggretim elemanlarinin temini ve gorevlendirilmesi talebini yapmaktadir.

Bu raporda agiklanan faaliyetler icin biitge ile tahsis edilmig kaynaklarin, planlanmis amaclar
dogrultusunda ve iyi mali y&netim ilkelerine uygun olarak kullamlmustir. I¢ kontrol sistemiyle islemlerin
yasallik ve diizenliligine iliskin yeterli giivenceyi saglamistir.
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AMAC VE HEDEFLER
1.3. BIRIMIN AMACLARI

Birimimizin bulundugu yére itibariyle egitim seviyesini en iist diizeye tasimak ve bu kapsamda
yeni programlarla giiglii bir meslek yiiksekokulu olusturmak, Ogrenci sayisiun arttirmak, hem
Yiiksekokulumuzda 6grenim gérmek isteyen dgrencilerimize imkéan saglamak hem de Ulkemize kalifiye
eleman, nitelikli ara insan giicii yetistirmektir.

1.4. BIRIMIN HEDEFLERI

Birimimizin belirlenen amaglari dogrultusunda akademik personelin nitelik ve nicelik olarak
seviyesinin arttirilmasi ve yerleskemiz fiziki imkanlarinin iyilestirilmesi hedeflenmektedir.
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2. FAALIYETLERE ILiSKiN BiLGI VE DEGERLENDIRMELER
2.1. MALI BILGILER

3.1.1 Biit¢e Uygulama Sonuclar

Tablo 38: Biitge Uygulama Sonuglari

TOPLAM , %
. T T
ODENEG (TBO) 6
3%404'20{5}'10??90"1“ 871.715,00 871.715,00 168.263,41 % 19,30 % 19,30
acl o ouTeam 803.784,00 | 663.657.39 % 82,56 % 82,56
’86%4'203‘]0;"2%‘]“ 441.028,00 441.028,00 400.082,24 % 90,71 % 90,71
i 85'04‘20{5}'10?'290"]"1 56.013,00 56.013,00 46.670,80 % 83.32 % 83,32
350424{(,]]5]0*;%9“;3' $5.383,00 $5.383,00 102.733.20 % 120,32 % 120,32
3851]4‘203:20?2%‘]“ 243.000,00 243.000,00 199.756.25 % 82.20 % 82.20
°8§04'203'20f'2%3 % 167.000,00 167.000,00 124.045,96 % 74,27 % 74,27
peALeS 00941 4530000 45.300,00 44.880,10 % 99,07 % 99,07
38.44.05.03.09.4.1
.00.2.03.3.1.01- 10.800,00 10.800,00 2.758,90 % 25,54 % 25,54
03.3.2.01
386404:203302'2%;“ 300,00 300,00 8 % 00,00 % 00,00
p 86‘54'203'3032%3" 700,00 2554,50 255450 % 364,92 % 100,00
3851}4'203'303'?%3" 1.000,00 500.00 434,26 % 43,42 % 86.85
TOPLAM | 2.730.023,00 | 2.731.377,50 | 1.755.837,01 % 64,31 % 64,28
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Tablo 39: Birim Biitcesinden Gergeklestirilen Ogrenci Bagina Diigen Cari Hizmet Maliyetleri

o TOPLAM CARIi TOPLAM OGRENCI | OGRENCI BASINA DUSEN
GELIRIN T i : LE AN
NTURU GIDER SAYISI CARI HIZMET MALIYETi
Hazine Yardimi
Oz Gelir 1.755.837,01 670 2.620,65
TOPLAM 670 2.620,65

3.1.2 Mali Denetim Sonuglari
3.1.2.1. D1s Denetim

Meslek Yiiksekokulumuz mali denetimi belli donemlerde rektorliik tarafindan
gorevlendirilen i¢ denetgiler, Sayistay gérevlileri, Strateji Geligtirme Daire Bagkanligi ve gerekli
goriildiigiinde Idari ve Mali isler Daire Baskanlig: tarafindan yapilir. Bu boliimde, Sayistay
Denetgileri tarafindan 2020 yilina iligkin yapilan denetim sonucu Birimimize ulasan bulgu yoktur.
Titizlikle ve gerekli hassasiyet gésterilerek calismalar devam etmektedir.

3.1.2.2. I¢ Denetim

I¢ Denetim Birimi tarafindan 2020 yiinda gergeklestirilen birimimize iliskin i¢ denetim
sonuglarina gére herhangi bir bulgu bulunmamakta olup, Titizlikle ve gerekli hassasiyet gosterilerek
¢aligmalar devam etmektedir.

3.2. PERFORMANS BILGILERI

Tablo 40: Performans Gostergeleri

PERFORMANS GOSTERGESI SONUC

P.G. 1.1.1.Akreditasyon siireci baslatilan program sayist 0

P.G. 1.1.2. Akran degerlendirilmesi yapilan program sayisinin biriminizde bulunan toplam
program sayisina orani (%)

P.G. 1.2.1. Hizmet igi egitime (egiticilerin egitimi) katilan 6gretim elemani sayisinin biriminizde
Orev yapan toplam &gretim elemani sayisina orani (%)

P.G. 1.2.2. Ders veren ¢gretim eleman: basina diisen 8grenci sayisi 47,85

P.G. 1.2.3. Degisim programlarina katilan 6gretim elemani sayisinin biriminizde gbrev yapan

: 0

toplam 6gretim elemani sayisina orani (%)
P.G. 1.3.1. Uluslararasi 8grenci sayisinin toplam Ggrenci sayisina orani (%) 0
P.G. 1.3.2. Biriminizin sorumlu oldugu ya da isbirligi yaptig1 uluslararasi etkinlik sayisi 0
P.G. 1.3.3. Uluslararasi degisim programlari kapsaminda biriminize gelen 6grenci sayisi 0
P.G. 1.4.1. (3+1) sisteminin uygulandigi program sayisi 0
1

P.G. 1.4.3. Ogrencilerin mesleki gelisim ve kariyerlerine yonelik egitsel etkinliklerin sayisi
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P.G. 1.4.4. Ulusal ve uluslararasi degisim programlari kapsaminda biriminizden giden 6grenci
sayisi

P.G. 1.4.5. Mezun 6grenci sayisinin mezun olabilme durumuna gelen 6grenci sayisina orani

37,95

P.G. 2.1.1. Universite mali kaynaklariyla tamamlanan proje sayisi

P.G. 2.1.2. Universite dis1 ulusal kurum ve kigilerden saglanan mali kaynaklarla tamamlanan proje
sayisi

P.G. 2.1.3. Uluslararasi kurum ve kisilerden saglanan mali kaynaklarla tamamlanan proje sayisi

P.G. 2.1.4. Ogretim iiyesi bagina diigen uluslararasi yayin sayisi (Web of Science)

P.G.2.1.5. Ogretim tiyesi bagina diigen uluslararasi atif sayisi (Web of Science)

P.G. 2.3 4. Universite adina tescil edilen toplam patent/ faydal model/ marka sayis

P.G. 2.3.5 Universite adina tescil edilen ticarilesmis toplam patent/ faydali model /marka sayisi

P.G.3.2.1. Dis damsma kurullari ile yapilan yillik toplanti sayisi

P.G. 3.2.2. Halka agik sosyal faaliyetlerin sayisi

NIo|lo|lo|olojle] © |a

P.G. 3.2.3. Cevre duyarlihgi kapsaminda dis paydaslarla yapilan etkinlik sayisi

—

P.G.3.2.4. Universiteyi tanitici ziyaret sayisi

P.G. 3.3.2. Mezunlara yonelik diizenlenen etkinlik sayisl

P.G. 3.3.3. Kariyer sahibi mezunlarimizin katilimiyla gergeklestirilen etkinlik sayisi

o | o |lo

P.G. 4.2.1. Kurum tarafindan verilen hizmet igi egitime katilan personel sayisinin biriminizde

calisan toplam personel sayisina orani (%)

P.G. 4.2.2. Idari personelin ortalama egitim diizeyi (Ilkdgretim=1, Orta6gretim=2, On Lisans=3,

Lisans=4, Lisansiistii=5)

22/8=2,75

P.G. 4.2.3. Norm kadro ¢alismasi sonucu tespit edilen akademik personel sayisinin karsilanma

orani(%)

P.G. 4.2.4. Norm kadro galismasi sonucu tespit edilen idari personel sayisinin kargilanma orani(%)

P.G. 4.2.5. Norm kadro ¢alismasi sonucu tespit edilen isgi sayisinin karsilanma orani(%)

P.G. 4.3.1. Mali konulara iliskin verilen egitimlere katilan sorumlu personel sayisi

P.G. 4.3.4. Déner sermaye gelirleri ()

P.G. 4.4.3. Tasimirlarin etkin kullanim orani [100- (Kayittan diisen tasimirlar/Mevcut tagimirlar x
100)]

o |ole| S|
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3. KURUMSAL KABILIiYET VE KAPASITENIN DEGERLENDIRILMESI

3.1. GUCLU YONLER
® Geng ve dinamik 6gretim elemani kadrosuna sahip olunmasi
e Ulusal ulagim a1 iizerinde bulunmasi nedeniyle konaklamanin ve ulasimin kolay ve alternatifli
olmasi
e Ogrencilere nitelikli bilgi ve beceriyi kazandiracak fiziksel ve teknolojik altyapiya yakin ve
belirli durumlarda sahip olunmas:

e il merkezinden gelen Ogretim Elemanlarinin ulagimda sikinti gekmemesi ve yakinhg sebebiyle Cay
Meslek Yiiksekokulu'nu tercih etmesi sonucu akademisyen zenginligine sahip olmas,

¢ Sosyal ve teknik programlarimizda kontenjanlarin doluluk oranlarinin yiiksek olmasi,

o Ogrencilerimiz ile 5gretim elemanlarimizin giiglii bir iletigim i¢inde olmasi,

o Internet imkanlarindan akademik ve idari personelin hem de &grencilerimizin faydalanabilmesi

3.2. IYILESTIRMEYE ACIK YONLER
* Mezunlarla iletisimin yetersiz olmasi ve mezunlarina ait sosyal bir faaliyetin bulunmamasi.
Kiitliphane olanaklarinin yeterli olmamas:
Kadrolu Ogretim elemani say1sinin s6zel programlar i¢in yetersizligi
Ogrenci giris niteliginin diisiik olmasi, nitelikli dgrencinin azhg
Ogrenciye yonelik sosyal hizmetlerin niteliginin yetersizligi
ligemizde Kredi Yurtlar Kurumunun erkek yurdunun olmamasi
Kisith biitge olanaklari

3.3. DEGERLENDIRME

Birimimiz 1994-1995 Egitim-Ogretim yilinda 2 program ile 6n lisans egitimine baslamis
olup, 2020-2021 Akademik yil itibariyle 5 bsliim/programla normal 6gretim ve 1 boliim/programla
Ikinci &gretim de 670 genel toplamindaki 8grenciye 5’1 Universitemiz muhtelif birimlerinde
gorevlendirilmeli olmak iizere 15 akademik personel ve 8 idari personel ile hizmet vermektedir.

Birimi’mizin 6grenci potansiyelindeki biiytikliik ve ¢esitlilik ile ydremizin sosyo-ekonomik
yapisindaki gelismesine énemli bir katkida bulundugu yadsinamaz bir gergektir. Cografi bakimdan
Birimi’mizin yerlesiminde bulundugu Cay il¢esi yurdumuzun biitiin illeri ile ulasimi saglayan nemli
karayollar1 kavsaginda bulunmasi, biiyiik sehirlere olan yakinligi avantaj saglamaktadir. [lcemizden
gecen demiryolu ulasimi da bu anlamda artilar getirmektedir. Tiim bunlarin gereginde, yeterli
destekler alindiginda iilkemiz standartlarinda tercih edilebilir seviyeye ulagmak igin {iniversite-halk,
Universite-sanayi, iiniversite-yerel yénetim isbirliginin imkanlar1 gézetilerek muhtelif planlamalar
s6z konusudur,

Bu kapsamda, gelismeyi amaglayan Birimi’mizin bu amaca yonelik olarak Universitemizce
desteklenmesi beklenilmekte ve gerekmektedir.
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4. ONERI VE TEDBIRLER

Cay Meslek Yiiksekokulunu 6grenci tercihlerinde iist siralara tagimak ig¢in {iniversite-halk,
Universite-sanayi, {iniversite-yerel yonetim isbirliginin daha ileri diizeylere getirilmesi gerekmektir.
Ogrencilerimize ozglirlitket bir ortam sunmak amaciyla siyasi ve politik ¢ekismelerden uzak giivenli
ortamlarin korunmasi i¢in gereken tiim tedbirler alinmalidur.

35



EK-1: iC KONTROL GU'VENCE BEYANI

iC KONTROL GUVENCE BEYANI

Harcama yetkilisi olarak yetkim dahilinde;
Bu raporda yer alan bilgilerin giivenilir, tam ve dogru oldugunu beyan ederim.

Burapordaagiklanan faaliyetlerigin idare biitcesinden harcama birimimize tahsis edilmigkaynaklarin etkili,
ekonomik ve verimli bir sekilde kullanildigin, gorev ve yetki alamim cergevesinde i¢ kontrol sisteminin idari ve mali
kararlar ile bunlara iligkin iglemlerin yasallik ve diizenliligi hususunda yeterli giivenceyi sagladigimi ve harcama
birimimizde siire¢ kontroliiniin etkin olarak uygulandigini bildiririm.

Bu giivence, harcama yetkilisi olarak sahip oldugum bilgi ve degerlendirmeler, i¢ kontroller, i¢ denetci
raporlar ile Sayistay raporlar: gibi bilgim dahilindeki hususlara dayanmaktadir.

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

20.01.2021

—_—

r'L"‘l e
Prof.Dr>Fatih Onur HOCAOGLU
Yiiksekokul Miidiirii
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EK-2: BIRIM YONETIM KURULU

GOREVI UNVANI ADI SOYADI , IMZA
Bagkan Miidiir Prof.Dr. Fatih Onur HOCAOGLU £ ] /M
Uye Miidiir Yrd. Ogr.Gér. Erdogan OZGUR _Z;“g
(.
Uye Béliim Baskani Dr.Ogr.Uyesi Ahmet DEN{Z :
=7
Uye Boliim Baskani Dr.Ogr.Uyesi Ahmet BUYUKBEN < —'.—;—-’) | ( b(, _J
Uye Béliim Baskani Ogr.Gor. Muhammed ARSLAN ()J/(‘ /
7
Raportér Yiiksekokul Sekreteri Mehmet Emin DEMIRORS
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