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BIRIM YONETICIiSI SUNUSU

Manisa Celal Bayar Universitesi Rektorliigii'niin, Yiiksekogretim Kurulu Baskanligi'na
hitaben 22.02.2012 tarih ve B.30.2.CBU.0.72.00.00/100-366-2456 sayili Golmarmara MYO nun
kapatilma teklifi yazisi, Yiiksekogretim Kurulu Baskanhgi’'mn 25.04.2012 tarih ve B.30.0.EOB.-
104.01.01-2774-018159 sayili kapatiima onayt yazisi ile;

Golmarmara MYO kapatilip, mevcut Programlart, Ogrencileri Akademik ve Idari Personeli ile
Tasmrlari(demirbaslar) Manisa Organize Sanayi Bolgesi MYO’ ya aktarilmigtir.

Manisa Celal Bayar Universitesi Rektorliigii niin, Yiiksekogretim Kurulu Baskanhgi’'na hitaben
14.01.2014 tarih ve 585 sayili ile “Manisa Organize Sanayi Bolgesi Meslek Yiiksekokulu” isminin
Manisa Meslek Yiiksekokulu olarak degistirilmesi teklifi, Yiiksekogretim Kurulu Baskanligi’'nin
20.02.2014 tarih ve 75850160-104.01.01.01./16629 sayili yazisi ile uygun goriilmiistiir.

Meslek  Yiiksekokulumuzun —ismi Manisa Celal Bayar Universitesi Rektorliigii niin,
Yiiksekogretim Kurulu Baskanligi’'na hitaben 19.10.2017 tarih ve 34200 sayili yazi ile “Manisa Meslek
Yiiksekokulu” isminin Manisa Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu olarak degistirilmesi teklifi,
Yiiksekogretim Kurulu Baskanligi’nin 14.12.2017 tarih ve 57633 sayili yazisi ile uygun goriilmiistiir.

2017 yilinda Meslek Yiiksekokulumuza 1.411.325,00TL &denek tahsis edilmistir.
Bu édenegin; 1.114.635,00 TL’ si Personel Giderleri(Maas, Orgiin Ikinci 6gretim Ek dersler, Mesai)
162.980,00 TL’ si Sosyal Giivenlik Primim Odemleri
18.240,00 TL’ si Yolluklar
76.270,00 TL’ si Elektrik Su Dogalgaz Kirtasiye ve Temizlik Malzemesi Aluimlar
19.410,007L’ si Hizmet Alimlari(Telefon Odemeleri,Katilim Ucretleri)

17.790,00 TL’ si Makine Techizat Alim Bakim Onarim ve Okul Bakim Onarim Giderleri’ ne
harcannustir.

Meslek Yiiksekokulumuz Sehit Prof. Dr. Ilhan Varank Yerleskesindeki yeni binasinda 2017-2018
Egitim Ogretim yilinin basindan itibaren faaliyetlerine devam etmektedir.

Meslek Yiiksekokulumuzda acilan yeni boliim ve programlarin geregi olan laboratuvarlarin
kurulmasi ¢calismalart devam etmekte olup asagida yer alan laboratuvarlar kurulmug olup aktif olarak
kullanilmaktadir.

1-Kaynak Laboratuvart

2-Talash Imalat Laboratuvar
3-Ol¢me ve Kontrol Laboratuvar
4-Devre Analizi Laboratuvari
5.Bilgisayar (CAD) Laboratuvart



Ayrica 2016 yilinda Meslek Yiiksekokulumuzda Déner Sermaye Isletmesi kurulmus olup Manisa
Organize Sanayi Bolgesindeki 18 firmayla protokol imzalanmus isletmelerde Mesleki ve Teknik alanda
calismakta  olanlara  niteliklerinin  gelistirilmesi,  tehlikeli ve ¢ok  tehlikeli islerde
calisanlarin/calisacaklart bu islerde ¢alisabilmeleri icin gerekli mesleki egitimin ve bu egitimin
gereklerini yerine getirenlere egitime katildigina dair belgenin (sertifika) verilmesi saglanmustir.

Doner Sermaye igletmesi ile ilgili faaliyetlerimiz 2017 yilinda da devam etmektedir.

5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu’nun 41.maddesi ve bu maddeye istinaden
hazirlanan Kamu Idarelerinde Hazirlanacak Faaliyet Raporlart Hakkinda Yonetmeligin 10.maddesi
(1) ve (5) siklart ile 11.maddesinin (1) siklart geregi 2017-2018 Egitim Ogretim Yili ve 2017 Mali
Yilina ait birimimiz Faaliyetlerini kapsayan bilgiler sunulmaktadir.

29/01/2018
Do¢.Dr. M.Ali CIPILOGLU

Miidiir

I-GENEL BiLGILER
A. Misyon ve Vizyon
Misyon

T.C. Celal Bayar Universitesi Manisa Meslek Yiiksekokulu olarak Oz Gérevimiz; En
biiyiik {retim dinamiklerinden olan Sanayi Sektdriiniin Uretim Sistemleri icersinde éncelikli
gereksinim duydugu bilgi, beceri, deneyim ve teknik donanima sahip; Uretimde, Ulkemizin
Yerli ve Milli degerlerine yonelik galismalari savunan, cikarlarini koruyan ve sahip cikan,
cogunlugunu yerli Is ve Iscilik giici ile istihdam saglayacak farkli alanlarda Talep gérecek
Programlar ile halen devam eden Makine ve ingaat Teknolojisi Programlariyla insan Giiciine
Dayali Sektorel Teknikerleri yetistirmektir.

Vizyon

T.C. Manisa Celal Bayar Universitesi Manisa Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu olarak
Oz Gériisiimiiz, Sanayi Sektdriiniin Uretim Sistemleri icersinde gereksinim duydudu Is giici
disinda, farkl alanlarda da hizmet veren Resmi ve Ozel Kurumlarin Tekniker gereksinimlerini
karsilamada, o6ncelikli tercih edilen lider bir Egitim Ogretim Kurumu olmak ve yerini
korumaktir.



B. Yetki, Gorev ve Sorumluluklar

2547 Sayili Yiksek Ogretim Kanunu cercevesinde ve yine Universitelerde Akademik
Teskilat Yonetmenliginin,Ylksekokullar madde-12;Dordinci Bolim Yiksekokullar, Organlar
madde20;Yiiksekégretim Ust Kuruluslar ile Yiksekégretim Kurumlarinin idari Tegkilati
Hakkinda;K.H.K.” nin (07.10.1983-n0:124,tarih:17.06.1982-2860 Resmi Gazete 21.11.1983-
18228) 38.maddesinin 1,2,3 siklari geregince, Yiiksekokul Idari Teskilatini olugturur.

o Yetki

- 5018 Sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu geregince; Universitemizin
Stratejik Plan, Performans Programi ve Faaliyet Raporlarina bagh calismalar
gerceklestirmek:

- Strateji Gelistirme Daire Baskanlidi’'min 18.11.2008 tarih ve 00/1258-8335 sayili
yazisi geredince; Universitemiz Faaliyet Raporu, Stratejik Plan, Performans Biitcesi
vb. vyazill gincelleme ve raporlama calismalarinin _hazirlanmasinda ve birim
raporlarinin _diizenlenmesinden gérevli ve sorumlu olarak Yuksekokul Kurul
Karariyla belirlenmistir.

C. Birime Iligkin Bilgiler

1- Fiziksel Yapi

1.1-  Egitim Alanlar1 Derslikler
Egitim Kapasitesi | Kapasitesi | Kapasitesi | Kapasitesi | Kapasitesi | Kapasitesi
Alam 0-50 51-75 76-100 101-150 151-250 251-iizeri
Anfi 4 2
Simif 9 3
Bilgisayar |2
Lab.
Diger Lab. | 11
TOPLAM | 26 5
1.2-  Sosyal Alanlar

1.2.1- Kantinler ve Kafeteryalar

Kantin Sayis1 ©.....adet
Kantin Alanm fee.m2
Kafeterya Sayis1 ©.....adet
Kafeterya Alani R m2




1.2.2- Yemekhaneler

Ogrenci Yemekhane Sayisi D adet
Ogrenci Yemekhane Alani D m2
Ogrenci Yemekhane Kapasitesi D kisi
Personel Yemekhane Sayist D adet
Personel Yemekhane Alani D m2
Personel Yemekhane Kapasitesi S kisi

1.2.3- Misafirhaneler
Misafirhane Sayis1 :.....adet
Misafirhane Kapasitesi s kst

1.2.4- Ogrenci Yurtlari

Yatak Sayis11 | Yatak Sayis12 | Yatak Sayisi 3- Yatak Sayisi
4 S-iizeri
Oda sayis1
Alan1 m2
1.2.5- Lojmanlar
Lojman Sayis1 D adet
Lojman Briit Alan1 ... m2
Dolu Lojman Sayist : ..... adet
Bos Lojman Sayist ... adet
1.2.6- Spor Tesisleri
Kapal1 Spor Tesisleri Sayisi ©.....adet
Kapal1 Spor Tesisleri Alani fee..m2
Agik Spor Tesisleri Sayisi t.....adet
Acik Spor Tesisleri Alani fee..m2

1.2.7- Toplant1 — Konferans Salonlar:

Kapasitesi | Kapasitesi | Kapasitesi | Kapasitesi | Kapasitesi | Kapasitesi
0-50 51-75 76-100 101-150 151-250 251-iizeri

Toplant1
Salonu

1

Konferans
Salonu

Seminer
Salonu

TOPLAM




1.2.8- Sinema Salonu

Sinema Salonu Sayis1 " .....adet
Sinema Salonu Alani Cee..m2
Sinema Salonu Kapasitesi  : ..... kisi

1.2.9- Egitim ve Dinlenme Tesisleri
Egitim ve Dinlenme Tesisleri Sayist

Egitim ve Dinlenme Tesisleri Kapasitesi

1.2.10- Ogrenci Kuliipleri
Ogrenci Kuliipleri Sayisi : 2 adet

Ogrenci Kuliipleri Alani Dee..m2
1.2.11- Mezun Ogrenciler Dernegi

Mezun Ogrenciler Dernegi Sayisi
Mezun Ogrenciler Dernegi Alani

1.3- Hizmet Alanlanr

1.3.1- Akademik Personel Hizmet Alanlar:

o .....adet
D kisi

Sayisi (Adet) Alam (m2) Kullanan Sayisi1 (Kisi)
Calisma Odasi 1 439 15
TOPLAM

1.3.2- Idari Personel Hizmet Alanlar

Sayisi (Adet) Alam (m2) Kullanan Sayis1 (Kisi)
Servis
Calisma Odasi 22 421,26 12
TOPLAM

1.4- Ambar Alanlar:
Ambar Sayisi : 1 adet
Ambar Alani 117,74 m2

1.5-  Arsiv Alanlari
Arsiv Sayisi : 1 adet
Arsiv Alani 17,99 m2

1.6- Atélyeler
Atolye Sayist o .....adet
Atolye Alani D.....m2
1- Orgiit Yapisi




2-ORGUT YAPISI

ORGANIZASYON SEMASI (AKADEMIK)
(MANISA TEKNIK BILIMLER MESLEK YUKSEKOKULU )

Yiiksekokul Kurul Uyeleri

Doc¢.Dr. M.Ali CIiPILOGLU-Bsk.

Yrd.Do¢.Dr. ibrahim AYDIN-Md.Yrd.

Yrd.Do¢.Dr.Etem KOSE-Uye
Yrd.Dog.Dr. Begiim Y. DAGLI — Uye
Y.O. Sek.Necmi ONAL - Raportor

MUDUR

Do¢.Dr. M.Ali CiPILOGLU

Yonetim Kurulu Uyeleri

Doc¢.Dr. M.Ali CiPILOGLU-Bsk.
Yrd.Do¢.Dr. ibrahim AYDIN-Uye

Do¢.Dr.Mahmut KARGIN -Uye
Yrd.Do¢.Dr. Baris YILMAZ — Uye

Miidiir Yardimcisi

Yrd.Dog.Dr. ibrahim AYDIN

Yrd.Do¢.Dr. Seda DURUKAN-Uye
Y.0). Sek.Necmi ONAT. - Ranartir

Miidiir Yardimcisi

Boliim/Program
MAKINA ve METAL
TEKNLOJIiLERi
Boliim Baskani
Yrd.Dog.Dr. ibrahim AYDIN

Boliim/Program
INSAAT
Boliim Baskani
Yrd.Dog.Dr.Begiim Yurdanur
DAGLI

Boliim/Program
ELEKTRONIK VE OTOMASYON
Boliim Bagkani
Yrd.Dog.Dr. Etem KOSE

Boliim/Program

ELEKTRIK VE ENERJi Okul Sekreteri

Y.O. Sek.Necmi ONAL

Boliim Baskani

Makina Programi
-Yrd.Dog.Dr.ibrahim AYDIN
-Ogr.Gor.H.Zeki DIRIL

Makine Resim
Konstriiksiyon Programi
-Ogr.Gor.Giirel SENOL
-Ogr.Gor.Mustafa KIRMAN
-Ogr.Gor.Veysel TIMOCIN

insaat Teknolojisi Programi

-Yrd.Dog.Dr.Begiim Y.DAGLI
-Yrd.Dog.Dr.Baris YILMAZ
-Ogr.Goér.Dr.Seda DURUKAN

Mekatronik Programi

-Ogr.Gor. Can GONENLI
-Ogr.Gor. Uzeyir KUZU
Ogr.Gor. Dr. Mehmet AYVAZ

- Ogrenci isleri

C.Sahika OZKAYA- Sef V.
Ali Alp YAVUZKASAP Bil.isl.
- Personel isleri

Zeliha BALTA V.H.K.i.

- idari ve Mali isler
Mehmet KAYA Sef V.
H.Ali ATMACA Bil.isl.
Azime VATANSEVER YHS.
Gokhan YILDIZ-Geg.is.
Osman BULAK-Geg.is¢.
Kismi Zamanh Cals.Ogrenciler

Elektrik Programi

-Ogr.Gor.0sman GUCTEKIN

- Giivenlik Hizmetleri




Yiiksekokul Kurul Uyeleri

Dog.Dr. M.Ali CiPiLOGLU-Bsk.
Yrd.Dog.Dr. ibrahim AYDIN-Uye
Yrd.Dog.Dr.Etem KOSE-Uye
Yrd.Dog.Dr. Begiim Y.DAGLI — Uye
Y.0. Sek.Necmi ONAL - Raportor

MUDUR

Dog.Dr. M.Ali CiPILOGLU

Midir Yardimcisi

Yrd.Dog.Dr. ibrahim AYDIN

Miidiir Yardimcisi

|
Okul Sekreteri

Yonetim Kurulu Uyeleri

Dog.Dr. M.Ali CiPiLOGLU-Bsk.
Yrd.Dog.Dr. ibrahim AYDIN-Uye
Doc.Dr.Mahmut KARGIN -Uye
Yrd.Dog.Dr. Baris YILMAZ — Uye
Yrd.Dog.Dr. Seda DURUKAN-Uye
Y.0. Sek.Necmi ONAL - Raportor

Y.O. Sek. Necmi ONAL

Ogrenci isleri
Birimi

C.Sahika OZKAYA
Sef V.
Ali Alp YAVUZKASAP
Bilg. isl.

idari-Mali isler

Personel isleri
Birimi

Birimi

Sekreterlik isleri
Riimi Birimi

Destek isleri

Azime VATANSEVER

Giivenlik isleri

Mehmet KAYA C.Sahika OZKAYA Gokhan YILDIZ
Zeliha BALTA sef V. Sef v Geg.isc.
V.H.K.I. H.Ali ATMACA ) Osman BULAK
Bilg. isl. Geg.isg. .
Kismi Zaman Guvenlik Isleri

Cals.Ogrenciler

Personeli




2- Bilgi ve Teknolojik Kaynaklar

3.1- Yazilimlar

3.2- Bilgisayarlar

Masaiistii Bilgisayar Sayisi
Tasinabilir Bilgisayar Sayis1 : 2 adet

3.3- Kiitiiphane Kaynaklari

: 108 adet

3.3.1- Kitap Sayisi : 264 adet
3.3.2- Basili Periyodik Yayin Sayisi .o adet
3.3.3- Elektronik Yayin Sayisi .o adet
Elektronik Kitap Yayin Sayis1 D adet
Elektronik Dergi Yayin Sayisi D adet
3.4- Diger Bilgi ve Teknolojik Kaynaklar
Cinsi Idari Amach (adet) Egitim Amach Arastirma Amach
(adet) (adet)
Projeksiyon 11
Barkot okuyucu
Bask1 makinesi
Fotokopi makinesi 1 1
Faks
Yazict 3 11
Fotograf Makinesi
Kamera
Televizyon 1
Tarayici 3
Mikroskop
Manyetik  Giivenlik
Kapisi
Optik Okuyucu
Faks-fotokopi-yazic1 | 1
(Tek Makine)
Barkod yazict

Yiikleme-bosaltma
cihaz1

Diger

10




3- Insan Kaynaklar:

Birimin faaliyet donemi sonunda mevcut insan kaynaklari, isttihdam sekli, hizmet siniflari,
kadro unvanlar bilgilerine yer verilir.

4.1- Akademik Personel

Akademik Personel

Kadrolarin Doluluk Oranina Kadrolarin Istihdam Sekline
Gore Gore
Dolu Bos Toplam Tam Zamanh | Yari Zamanh
Profesor
Dogent
Yardimci1 Dogent 4 1 5) 5}
Ogretim Gorevlisi 8 6 14 14
Okutman
Cevirici
Egitim-Ogretim
Planlamacisi
Aragtirma Gorevlisi
Uzman
TOPLAM 12 7 19 19

4.2- Yabanci Uyruklu Akademik Personel

Yabanci Uyruklu Ogretim Elemanlari

Unvan Say1 Geldigi Ulke Calistig1 Boliim
Profesor - -

Docgent - - -

Yardimci1 Dogent - - -

Ogretim Gorevlisi - - -

Okutman - - -

Cevirici - - -

Egitim-Ogretim Planlamacisi - - -

Arastirma Gorevlisi - - _

Uzman - - -

TOPLAM

4.3- Diger Universitelerde Gorevlendirilen Akademik Personel

Diger Universitelerde Gorevlendirilen Akademik Personel

Unvan Say1 Bagh Oldugu Gérevlendirildigi Universite
Boliim

Profesor - - -

Docgent - - -

Yardimci1 Dogent - - -

Ogretim Gorevlisi - - -

Okutman - - -

Cevirici - - B

Egitim-Ogretim Planlamacisi - - -

Arastirma Gorevlisi - - N

Uzman - - -

TOPLAM
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4.4- Baska Universitelerden Universitemizde Gorevlendirilen Akademik Personel

Baska Universitelerden Universitemizde Gorevlendirilen Akademik Personel

Unvan

Say1

Calistig1 Boliim

Geldigi Universite

Profesor

Dogent

Yardimc1 Dogent

Ogretim Gorevlisi

Okutman

Cevirici

Egitim-Ogretim Planlamacisi

Arastirma Gorevlisi

Uzman

TOPLAM

4.5- Sozlesmeli Akademik Personel

Sozlesmeli Akademik Personel Sayisi

Profesor

Docgent

Yardimc1 Dogent

Ogretim Gorevlisi

Okutman

Uzman

Sanatg1 Ogrt. Elm.

Sahne Uygulaticisi

TOPLAM

4.6- Akademik Personelin Yas Itibariyle Dagilim

Akademik Personelin Yas itibariyle Dagilimi

21-25yay | 26-30yas | 31-35yas | 36-40 yas | 41-50 yas Sl-iizeri

Kisi sayis1 - 2 5 2 2 1
Yiizde - % 16,6 %41,6 % 16,6 % 16,6 % 7,7

4.7- idari Personel

Idari Personel (Kadrolarin Doluluk Oranina Gore)
Dolu Bos Toplam

Genel Idari Hizmetler Siifi 8 6 14
Saglik Hizmetleri Sinifi
Teknik Hizmetler Sinifi 1 - 1
Egitim ve Ogretim Hizmetleri Sinifi
Avukatlik Hizmetleri Siifi
Din Hizmetleri Siifi
Yardime1 Hizmetli
TOPLAM 9 6 15

4.8- idari Personelin Egitim Durumu

Idari Personelin Egitim Durumu
lkogretim Lise On Lisans Lisans YL ve Dokt.

Kisi Sayis1 - 3 1 5 -
Yiizde - % 33,3 % 11,1 % 55,5 -

12




4.9- idari Personelin Hizmet Siireleri

Idari Personelin Hizmet Siiresi

1-3yil 4-6 yil 7-10 y1l 11-15 yil 16-20 yil 21- iizeri
Kisi Sayis1 1 2 1 1 3 1
Yiizde % 11,1 % 22,2 % 11,1 % 11,1 % 33,3 % 11,1
4.10- idari Personelin Yas Itibariyle Dagihmm
Idari Personelin Yas Itibariyle Dagihm
21-25yas | 26-30yas | 31-35yas | 36-40yas | 41-50yas | 51-iizeri
Kisi Sayis1 - 2 2 2 3 -
Yiizde - % 22,2 % 22,2 % 22,2 % 33,3
4.11- isciler
Isciler (Cahstiklar1 Pozisyonlara Gore)
Dolu Bos Toplam
Siirekli Isciler - -
Vizeli Gegici Isciler - -
(adam/ay)
Vizesiz Is¢iler (3 aylik) - -
TOPLAM
4.12- Siirekli Iscilerin Hizmet Siireleri
Siirekli Iscilerin Hizmet Siireleri
1-3yil 4-6 yil 7-10 yil 11-15 yil 16-20 yil 21-iizeri
Kisi Sayisi - - - - - -
Yiizde - - - - - -
4.13- Siirekli Iscilerin Yas itibariyle Dagilinm
Siirekli Iscilerin Yas Itibariyle Dagilimi
21-25yas | 26-30yas | 31-35yas | 36-40yas | 41-50yas | 51-iizeri
Kisi Sayis1 - - - - - -
Yiizde - - - - - -

4- Sunulan Hizmetler

5.1- Egitim Hizmetleri

13




5.1.1- Ogrenci Sayilar

2016-2017 Ogretim Yili Ogrenci Sayilan

l. Ogretim I1. Ogretim TOPLAM

Program Adi E K | Top.| E K | Top. | Erkek | Kiz Genel Toplam
Insaat 207 | 35 | 242 | 164 | 29 | 193 371 64 | 435
Teknolojisi
Makine 166 | 10 | 176 | 146 | 8 | 154 312 18 | 330
Makine, Resim | 7 1 8 8
ve
Konstriiksiyon
Mekatronik 36 2 38 38
TOPLAM 416 | 48 | 464 | 310 | 37 | 347 683 82 |[811

5.1.2- Yabane Dil Hazirhk Simifi Ogrenci Sayilar

Yabanci Dil Egitimi Goren Hazirlik Sinifi Ogrenci Sayilar1 ve Toplam Ogrenci Sayisina

Program Adi

Oram
I.Ogretim II. Ogretim I.ve II. Ogretim
Toplam (a)
E K [Top.| E K | Top. Say1

Yiizde*

*Yabanct dil egitimi goren 6grenci sayisinin toplam dgrenci sayisina orani(Yabanct dil egitimi goren dgrenci
sayisi/toplam 6grenci say1s1*100)

5.1.3- Ogrenci Kontenjanlar

Ogrenci Kontenjanlari ve Doluluk Oram

Program Adi Kontenjam OSYS Sonucu Bos Kalan Doluluk Oram
Yerlesen

Insaat 0
Teknolojisi 88 84 4 %95
Insaat 0
Teknolojisi(1.0) 88 49 39 4055
Makine 82 47 35 %57
Makine(1.0) 82 19 63 %23
Makine, Resim | 5 8 44 %15
ve Konstriiksiyon
Mekatronik 41 41 0 %100
TOPLAM

5.1.4- Yiiksek Lisans ve Doktora Programlari

Enstitiilerdeki Ogrencilerin Yiiksek Lisans (Tezli/Tezsiz) ve Doktora Programlarina

Dagilim
Yiiksek Lisans
Program Adi Yapan Sayisi Doktg;al\s(lapan Toplam
Tezli Tezsiz Y
TOPLAM
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5.1.5- Yabanci Uyruklu Ogrenciler

Yabanci Uyruklu Ogrencilerin Sayisi ve Boliimleri

Bolumii

Boliim / Program Adi

TOPLAM

2017-2018 Egitim-Ogretim Y1l icinde Gergeklestirilmesi, ilgili Kanun ve Yonetmelikler Geregi Zorunlu

5.3- idari Hizmetler

Olan idari Hizmetler ve Sonuglari :

. ve Il. Egitim — Ogretim hizmetlerinin diizenlenmesi ve yiiriitiilmesi saglanmustir.
Blitce Esaslari dahilinde ve tasarrufunda harcamalar ve 6demeler yapilmistir.

ilgili ddnemi takiben Biitce olusturulmustur.

Sosyal, Kiltirel, Egitsel ve Sportif etkinlikler diizenlenmis ve gergeklestirilmistir.
Ogrencilerle ilgili 6zIik evraklari diizenlenmis ve Mezuniyet Diplomalari hazir hale
getirilmistir.

idarenin Donanim ve sarf malzeme gereksinimleri karsilanmustir.

Egitim —Ogretim Déneminde her yariyil icin Giiz-Bahar Ders Programlarinin hazirlanmasi
saglanmistir.

Sinav Programlarinin hazirlanmasi saglanmistir.

Ders gorevlendirmelerinin yapilmasi saglanmistir.

Sinav gorevlendirmelerinin yapilmasi saglanmistir.

Devam Devamsizliklarin takip edilmesi saglanmistir.

Derslerin yapilip yapiimadiginin takip edilmesi saglanmistir.

Ogrenci stajlarinin diizenlenmesi ve denetlenmesi saglanmistir.

Bltce esaslari dahilinde harcama yapma ve édemelerden,

Maas islemlerinin yapilmasi saglanmistir.
Ek ders lcretlerinin yapilmasi saglanmistir.
Donanim ve sarf malzeme gereksinimlerinin karsilanmasi saglanmistir.

Demirbas esyalarin takibinin yapilmasi saglanmistir.
Donanim ve sarf malzeme gereksinimlerinin alinmasi saglanmistir.
Personel yonetimi

Personel yazisma sevk ve izin islemlerinin takip edilmesi saglanmistir.
Personel gérevlendirmelerinin yapilmasi saglanmistir.
Personel 6zliik haklarinin korunmasi ve takibi ile kadro atamalari islemleri saglanmistir.
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1.3.

5.4- Diger Hizmetler

Yénetim ve i¢c Kontrol Sistemi

Yiiksekokul Miidiirii Grev Tanimi

GOREVE iLISKIN BILGILER

1.1 Birimi : Manisa Meslek Yiiksekokulu
1.2 Gorevin Adi : Yiksekokul Muduaru

1.3 Bagli Bulundugu Unvan : Rektor

GOREVIN KAPSAMI
Yonetimi altinda bulunan Yiiksekokulda verilen egitim 6gretim hizmetlerinin en

Ust dlizeyde yiratilmesini saglamak igin gerekli is ve islemleri ylritmek.

YETKi VE GOREV LISTESI

3.1 Yuksekokul kurullarina baskanlik etmek ve bu kurullarda alinan kararlari uygulamak,

3.2 Yuksekokul birimleri arasinda dizenli calismayi saglamak,

3.3 Harcama Yetkiligi gorevini yiritmek,

3.4 Yiuksekokul 6denek ihtiyaclarini Rektorlige bildirmek, Yiksekokul Yonetim Kurulu
onayini da alarak ylksekokul bltcesini Rektorlige sunmak,

3.5 Yiksekokul kadro ihtiyaglarini Rektorlige bildirmek,

3.6 Yiksekokul birimleri ve her diizeydeki personeli lizerinde genel gbzetim ve denetim
gorevini slirdirmek, disiplini saglamak,

3.7 Yuksekokulun diger birimler, kuruluslar ve Ust yonetim ile iligkilerini diizenlemek,
temsil gorevini yerine getirmek,

3.8 Kanun ve yonetmeliklerle kendisine verilen diger gorevleri yapmak.

SORUMLULUK LIiSTESI

4.1 Yiiksekokulun ve bagl birimlerinin 6gretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde kullaniimasi

ve gelistirilmesi,
4.2 Yiksekokulda gerekli glivenlik 6nlemlerinin alinmasi,

4.3 Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasi,

4.4 Egitim-6gretim, bilimsel arastirma ve yayin faaliyetlerinin diizenli bir sekilde yuritilmesi,

4.5 Butlin faaliyetlerin gézetim ve denetiminin yapilmasi, takip ve kontrol edilmesi.
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1.1. Yiksekokul Sekreteri Gorev Tanimi

1. GOREVE iLiSKIN BILGILER
1.1 Birimi ¢ Manisa Teknik Bilimler Meslek Yiksekokulu
1.2 Gorevin Adi . Yuksekokul Sekreteri

1.3 Bagh Bulundugu Unvan : Yiksekokul Middri

2. GOREVIN KAPSAMI
Yiiksekokulun idari, teknik ve destek birimlerinin isleyisinin amaca uygun olarak

ylratdlmesi igin gerekli isleri yapmak.

3. YETKi SORUMLULUK VE GOREV LISTESi

3.1 Yiksekokulda gorev yapan idari personelin yonetim, denetim ve gozetim gorevini
yerine getirmek,

3.2 Yuksekokulda isleyisin aksamamasi icin her tirll ihtiyaci zamaninda tespit etmek,
saglanmasi icin gerekli tedbiri almak,

3.3 Yuksekokulun givenliginin saglanmasi icin gerekli tedbirleri almak, bu tedbirlerin
uygulanmasini izlemek,

3.4 idari birimlerden ¢ikan her tiirlii yazisma ve diger evraki kontrol etmek, idari islerin
gerektigi gibi yapiimasini saglamak,

3.5 Yuksekokulda kullanilan her tiirll tesis ve cihaz ve esyanin bakim ve onarim islerinin
zamaninda yapilmasini saglamak,

3.6 Yuksekokul binalarinin tadilat ve onarimlarinin zamaninda yapilmasini saglamak,

3.7 Yuksekokul Yonetim Kurulu ve Yiksekokul Kurulunda raportérlik gorevini ylritmek,

3.8 Kanun, tiiziik ve yonetmeliklerle verilen diger gorevler ile amirleri tarafindan verilen

gorevleri yapmak.

1.2. Ogrenci isleri Gorevlisi Gorev Tanimi

1. GOREVE iLiSKiN BILGILER
1.1 Birimi : Manisa Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu
1.2 Gérevin Adi : Ogrenci isleri Memuru

1.3 Bagh Bulundugu Unvan : Yiksekokul Sekreteri
3. GOREVIN KAPSAMI

Ogrencilerin egitim dgretim faaliyetleri ile ilgili idari is ve islemlerinin mevzuata

uygun olarak yurutilmesini saglamak.
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4. YETKi SORUMLULUK VE GOREV LiSTESI

4.1 ilk kayit ve kayit yenileme tarihlerini uygun araglarla ilan etmek,

4.2 Birim tarafindan ilan edilmesi gereken kontenjanlari (yatay gecis, lisansustd, vs.) ilan
etmek,

4.3 Ogrencilerin yatiracagi katki payi ve 6grenim tcretleri tutarlarini ilan etmek,

4.4 Ogrencilerin kayit islemlerini ve evraklarini kontrol etmek, usuliine uygun olarak
saklamak, uygunsuzluklari birim yoneticisine bildirmek,

4.5 Ogrenci kayitlan ve diger istatistiki bilgileri zamaninda Ogrenci Daire Baskanlig’'na
gondermek,

4.6 Ogrencileri, Ogrenci Bilgi Sisteminin kullanimi konusunda bilgilendirmek, sifreleri ile
ilgili islemleri yapmak,

4.7 Ogrencilerin kimliklerini teslim etmek, égrencilerin okulla ilisigini kestigi durumlarda
geri almak,

4.8 Erkek 6grencilerin askerlik ile ilgili islemlerini yapmak,

4.9 Ogrencilerin burslari ile ilgili islemleri yapmak, yazismalari yiritmek,

4.10 Ogrencilerin stajlari ile ilgili yazismalari yiritmek,

4.11  Ogrencilerin, 6grenime ara verme ile ilgili taleplerini almak, Yénetim Kuruluna

sunulmak tzere Birim Sekreterine iletmek,

4.12  Ogrencilerin disiplin sorusturmasi ve cezalari ile ilgili evraklarini usuliine uygun olarak

teslim almak, geregini yapmak, saklamak,

4.13  Amirleri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

1.3. Personel isleri Gorevlisi Gorev Tanimi

1. GOREVE iLISKIN BILGILER
1.1 Birimi : Manisa Teknik Bilimler Meslek Yiksekokulu
1.2 Gorevin Adi . Personel isleri Gérevlisi

1.3 Bagh Bulundugu Unvan : Yiksekokul Sekreteri

2. GOREVIN KAPSAMI
Birimde calisan personelin 06zlik islerinin takibi ile ilgili is ve islemleri

gercgeklestirmek.

3. YETKi SORUMLULUK VE GOREV LIiSTESI

3.1 Birimde kadrolu, gecici gorevli, sozlesmeli ve gecici pozisyonda bulunan tim personelin

0zlik haklarina iliskin yazismalari yliriitmek,

3.2 Personelin 6zlik dosyalarini tutmak, 6zlik dosyalarinin glincelligini saglamak,
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3.3 Personelin yillik, mazeret, saglik, ayliksiz izin, vb. tiim izinlerini takip etmek, izin dosyasina
islemek,

3.4 Personellerin birim i¢ci veya disi, sirekli veya gecici gorevlendirilmelerine iliskin
yazismalari yapmak,

3.5 Akademik personelin sicil islemlerini takip etmek,

3.6 Personelin mal bildirimleri ile ilgili isleri yapmak,

3.7 Personelle ilgili istatistiki bilgileri tutmak, istenildiginde Ust makamlara sunmak,

3.8 Personellerin kidem terfilerini, izinlerini, sicil ve mal bildirimlerini, goérev baslayis ve
ayrihslarini ve diger istenilen bilgileri Personel Daire Baskanlgina bildirmek,

3.9 Amirleri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

1.4. Mutemet Gorev Tanimi

1. GOREVE iLiSKIN BILGILER
1.1 Birimi : Manisa Teknik Bilimler Meslek Yuksekokulu
1.2 Gorevin Adi : Mutemet

1.3 Bagh Bulundugu Unvan : Yiksekokul Sekreteri

2. GOREVIN KAPSAMI
Birimde calisan personelin maas ve diger 6demelerinin yapilmasi icin gerekli is ve
islemleri gergeklestirmek.
3. YETKi SORUMLULUK VE GOREV LISTESI
3.1 Kadrolu, sozlesmeli ve gegici pozisyonda c¢alisan personelin maaslarini hazirlamak,
maaslarin zamaninda 6denmesini saglamak,
3.2 Staj yapan 6grencilerle ilgili is ve islemleri yapmak,
3.3 Giyecek yardimi Odemeleri ile ilgili evraklari hazirlamak, 6demelerin zamaninda
yapilmasini saglamak,
3.4 Ek ders 6demelerine iliskin evraklari tanzim etmek, 6demelerin zamaninda yapilmasini
saglamak,
3.5 Yolluk 6demelerine iliskin evraklari tanzim etmek, 6demelerin zamaninda yapilmasini
saglamak,
3.6 Personel 6demelerine iliskin 6deme emri belgelerini Strateji Gelistirme Daire Baskanlhgina
teslim etmek,
3.7 Birimin biitcesini takip etmek, blitge hazirlanmasi ile ilgili amirler tarafindan verilecek is
ve islemleri yapmak,

3.8 Amirleri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.
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1.5. Satin Alma Gorevlisi Gorev Tanimi

1. GOREVE iLiSKIN BILGILER
1.1 Birimi 1 Manisa Teknik Bilimler Meslek Yiksekokulu
1.2 Gorevin Adi . Satin Alma Gorevlisi

1.3 Bagh Bulundugu Unvan : Yiksekokul Sekreteri

2. GOREVIN KAPSAMI
Biriminin ihtiyaci olan mal ve hizmetlerin piyasadan temin edilmesini saglamak

icin gerekli is ve islemleri gergeklestirmek.

3. YETKi SORUMLULUK VE GOREV LISTESi

3.1 Birimlerden ve yonetimden gelen satin alma taleplerini degerlendirmek,

3.2 Satin alinmasina karar verilen mal ve hizmetlerin yaklasik maliyetlerini tespit etmek,

3.3 Satin alinmasina karar verilen ve dogrudan temin limitini asmayan mal ve hizmetleri
Kamu ihale Kanunu Hiikiimlerine gére piyasadan veya diger kurumlardan temin etmek,

3.4 Dogrudan temin limitini asan mal ve hizmet alimlari icin ihale sireclerini hazirlamak,
ihale evraklarini tanzim etmek, ihale komisyonu kararlarina gére ihaleyi sonuclandirmak,

3.5 Satin alinan mal ve hizmetlere iliskin 6deme emri belgelerini hazirlamak, bu belgeleri
mevzuatina uygun olarak Strateji Gelistirme Birimine teslim etmek,

3.6 Abonelige bagh giderlerin (elektrik, telefon, su, vb.) 6deme emirlerini hazirlamak,
zamaninda ve mevzuatina uygun olarak Strateji Gelistirme Birimine teslim etmek,

3.7 Amirleri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

1.6. Tasinir Kayit ve Kontrol Yetkilisi Gérev Tanimi

1. GOREVE iLiSKiN BILGILER
1.1 Birimi : Manisa Teknik Bilimler Meslek Yiksekokulu
1.2 Gorevin Adi . Tasinir Kayit ve Kontrol Yetkilisi

1.3 Bagh Bulundugu Unvan : Yiksekokul Sekreteri

2. GOREVIN KAPSAMI

Birime ait tasinir mallarin kaydi, muhafazasi, kullanimi ve yénetim hesabinin

verilmesine yonelik is ve islemleri yapmak.
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YETKi VE GOREV LIiSTESI

3.1 Harcama birimince edinilen tasinirlardan muayene ve kabull yapilanlari cins ve
niteliklerine gore sayarak, tartarak, olcerek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve
kullanima verilmeyen tasinirlari sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek,

3.2 Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasinirlari kontrol ederek teslim almak,
bunlarin kesin kabuli yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek,

3.3 Tasinirlarin giris ve cikisina iliskin kayitlari tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri
diizenlemek ve tasinir ydnetim hesap cetvellerini konsolide gorevlisine gondermek,

3.4 Tiuketime veya kullanima verilmesi uygun gorilen tasinirlari ilgililere teslim etmek,

3.5 Tasinirlarin yangina, i1slanmaya, bozulmaya, calinmaya ve benzeri tehlikelere karsi
korunmasi icin gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak,

3.6 Ambarda c¢alinma veya olaganisti nedenlerden dolayl meydana gelen azalmalari
harcama yetkilisine bildirmek,

3.7 Ambar sayimini ve stok kontrolliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari
stok seviyesinin altina diisen tasinirlari harcama yetkilisine bildirmek,

3.8 Kullanimda bulunan dayanikli tasinirlari  bulunduklari yerde kontrol etmek,
ayrimlarini yapmak ve yaptirmak,

3.9 Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimci olmak,

3.10 Kayitlarini tuttugu tasinirlarin yoénetim hesabini hazirlamak ve harcama

yetkilisine sunmak.

SORUMLULUK LISTESI

4.1 Sorumlulugunda bulunan ambarlarda kast, kusur, ihmal veya tedbirsizligi nedeniyle
meydana gelen kayip ve noksanliklardan sorumludur,

4.2 Gorevi herhangi bir nedenle sona erdigi zaman, sorumlulugunda bulunan ambarlarin

devir ve tesliminden sorumludur.

1.7. Yau isleri Gérevlisi Gérev Tanimi

1.

GOREVE iLiSKIN BILGILER
1.1 Birimi : Manisa Meslek Yiksekokulu
1.2 Gorevin Adi . Yazi isleri Gorevlisi

1.3 Bagh Bulundugu Unvan : Yilksekokul Sekreteri

GOREVIN KAPSAMI
Birime gelen ve giden evraklarin akisinin hizli ve dogru bir sekilde gerceklesmesi

icin gerekli is ve islemleri yapmak.
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3. YETKi SORUMLULUK VE GOREV LiSTESI

3.1 Birime gelen her tirli evraki teslim almak, Evrak Kayit Defterine ve Evrak Kayit

Otomasyon Programina kayit etmek, evraki bagh oldugu birim yoneticisine sunmak,

havale edilen evraki ilgilisine imza karsiligl teslim etmek,

3.2 Giden evraklar Giden Evrak Kayit Defterine ve Evrak kayit Otomasyon Programina

kayit etmek, sayl ve kayit numaralarini vermek, gerekli ise Kurum kayit numarasi

almak, ilgilisine uygunluguna goére elden, kargo veya posta yolu ile teslim etmek,

3.3 Amirleri tarafindan yazilmasi istenen vyazilari yazmak, tutanaklari dizenlemek,

yazismalari ylritmek,

3.4 Amirleri tarafindan verilen diger isleri yapmak,

3.5 Gizlilik derecesine sahip olan evraklarin ifsa edilmemesini saglamak.

D- Diger Hususlar

Madde I. 2. MESLEK YUKSEKOKULU i$ AKIS SEMALARI

2.1. Ogrenci isleri Faaliyetleri is Akis Semalari

Ogrenci isleri Faaliyetlerine iliskin Baglica Mevzuat

Ogrenci Kayit, Kayit
Yenileme ve
Mezuniyet islemleri

2547 Sayih Yiksekogretim Kanunu
Celal Bayar Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim ve Ogretim Yonetmeligi
Celal Bayar Universitesi Lisansiistii Egitim ve Ogretim Yénetmeligi

Celal Bayar Universitesi Tip Fakiiltesi Egitim- Ogretim ve Sinav Yonetmeligi

Ogrenci Disiplin
islemleri

2547 Sayih Yiksekogretim Kanunu

Yiiksekdgretim Kurumlar Ogrenci Disiplin Yonetmeligi
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Yeni Kayit islemi is Akis Semasi

Asama

Ogrenci isleri Daire
Baskanhgi

Akademik Birim
Ogrenci isleri Biirosu

Ogrenci

Danigsman

Akademik Takvime /
YOK Genelgesine
Uygun Olarak Kayit
Tarihleri ve Katki
Payi / Ogrenim
Ucreti Tutarlarinin
ilan Edilmesi

A 4
OSYM’den Alinan
Veriler
Dogrultusunda Yeni
Kayit Yaptiracak
Ogrenci Listelerinin
Olusturulmasi

Yeni Kayit
Yaptiracak Ogrenci
Listelerinin ve
Alinacak Katki Payi /
Ogrenim
Ucretlerinin
Anlasmali Bankaya
Bildirilmesi

|

Yeni Kayit
Yaptiracak
Ogrencilerin Kimlik
Kartlarinin ve Dosya
Etiketlerinin Matbaa
Biriminde
Bastirilmasi

Kimlik Kartlari,
Hazirlanan Ogrenci
Dosyalari ve

Kayit Tarihleri ve
istenilen Belgelerin
Uygun Araglarla

Katki Pay1 / Ogrenim

> (Web Sayfasi P Ucretinin Bankaya (<
Panolar) ilan VEHTRITES)
Edilmesi
\ 4
Ogrenci Bilgi
P Sisteminden Ders
Secimi Yapilmasi
Ogrencinin

Evraklarinin ve Bilgi

Sisteminde Yaptigi
islemin Kontrol
Edilmesi

A

Uygunsuzluk Va
mi

Evet

v

Ogrenci ve

Rehberlerin —

Akademik Birimlere

Dagitiminin
Yapilmasi

Ek Kontenjan
Talepleri ve
Acik Kalan

A

Kontenjanlarin
OSYM’ye
Bildirilmesi

A 4

islem Sonu

Danigsmana Hayir
Uygunsuzluklarin
Bildirilmesi

Kayit Yenileme

isleminin R

Ogrencinin Yaptigi
islemlerin ve Sectigi
Derslerin Ogrenci

Onaylanmasi

v

Ogrenciye Kimlik
Kartinin Teslim
Edilmesi

!

Erkek
Ogrencilerin
Askerlik
Subelerine
Bilgi Verilmesi

v

Emniyet Bilgi
izleme Formu
Olusturularak
Emniyet
Miudurlagine
Gonderilmesi

A 4
Ogrenci isleri
Daire
Baskanligina
Kayit Yapilan
Ogrenci
Listesinin
Gonderilmesi

Ogrencinin Kayit
Formunu ve
istenilen Diger

Belgeleri Ogrenci
isleri Birimine

Teslim etmesi

A4

Bilgi Sistemi
Uzerinden Kontrol
Edilmesi

Uygunsuzluk Va
mi?

Evet

Uygunsuzluklarin
Giderilmesi igin
Ogrencinin ve
Ogrenci isleri
Biriminin Uyarilmasi

Hayir

Ogrencinin Yaptig
islemlerin Sistem
Uzerinden
Onaylanmasi
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Kayit Yenileme islemi is Akis Semasi

Asama

Ogrenci isleri Birimi Bolim Baskanhgi

Ogrenci

Danisman

Ogrenci isleri Daire
Baskanlhgindan Kayit
Yenileme
Tarihlerinin
Ogrenilmesi,
Ogrencilerin
Yatiracagi Katki

+ | Her bir Ogrenci igin

Katki Payi / Ogrenim

Evraklarinin ve Bilgi

Ogrencinin Yaptigi
islemlerin ve Sectigi
Derslerin Ogrenci

Payi / Ogrnim I ¥»  Ucreti Tutarinin [«
Ucretlerinin Ogrenci ETIEFED) TS Bankaya Yatirilmasi
Bilgi Sistemine
(UBS) Girildiginin ve
Bankaya
Bildirildiginin Teyit
Edilmesi v
Ogrenci Bilgi
P Sisteminden Ders
Secimi Yapilmasi
Ogrencinin Ogrencinin Kayit

Formunu ve
istenilen Diger |

Sisteminde Yaptigi <€
islemin Kontrol
Edilmesi

dygunsuzluk Va
mi

Evet

Ogrenci ve
Danismana Hayir

Uygunsuzluklarin
Bildirilmesi

Kayit Yenileme
isleminin <
Onaylanmasi

islem Sonu

Y

Bilgi Sistemi
Uzerinden Kontrol
Edilmesi

Evet

v

Uygunsuzluklarin
Hayir Giderilmesi Igin

Ogrencinin ve
Ogrenci isleri
Biriminin Uyarilmasi

Ogrencinin Yaptigi
islemlerin Sistem
Uzerinden
Onaylanmasi

Belgeleri Ogrenci
isleri Birimine
Teslim etmesi
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Ogrenci Disiplin Sorusturmasi is Akis Semasi

Sorusturmaci /
Sorusturmacilar

Disiplin Amiri

Disiplin Kurulu

Universite Yonetim

Kurulu

Asama

Sorusturmanin
Onay Tarihinden
itibaren 15 Gin

icinde »

Disiplin
Sorugturmasi
Acilmasi Gereken
Olayin Ogrenilmesi

A 4

Tamamlanmasi
Gerekli Ise Disiplin
Amirinden Ek Siire

istenmesi

\ 4
Disiplin
Sorusturmasinin
Kesif, Bilirkisi, Tanik
vb. Araglardan
Faydalanarak
Yaratalmesi

Ogrencinin
Savunmasinin
Alinmasi

Sorusturmanin
Tamamlanarak

Sorugturma
Raporunun
Yazilmasi ve
Raporun Disiplin
Amirine iletilmesi

Sorusturmay! Bizzat
Yirutmek veya
Sorusturmaci /
Sorusturmacilar

Tayin Etmek

Hayir

Sonucun
Sorusturulan
Ogrenciye ve

Varsa
Sikayetgiye
Bildirilmesi

islem Sonu

Uyarma, Kinama
veya Bir Aya Kadar
Uzaklastirma

Evet]

Disiplin Amiri
Tarafindan
Verilmesi

A\ 4
Bir veya iki Yariyil
Uzaklastirma veya
Cikarma Cezalari

Cezasinin Bizzat |«

\ 4

Disiplin Kurulunun
Toplanarak Kararini

igin Teklifin Yetkili
Disiplin Kuruluna
Gonderilmesi

Verilen Disiplin
Cezasinin ilgili

Vermesi

Kararin Disiplin

Kisi ve
Kuruluglara
Bildirilmesi

A

Amirine iletilmesi

Verilen Disiplin

Cezasina itiraz

Edilirse, itirazin
Karara Baglanmasi

islem Sonu
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Asama

Mezuniyet islemleri is Akis Semasi

Birim Ogrenci isleri

Birim Sekreteri

Birim Yonetim Kurulu

Ogrenci isleri Daire

Belgeleri Duzenlenir ve
Talep Eden Ogrencilere
ilisik Kesme Belgesi ile
Kimlikleri Alinarak
Teslim Edilir

Mezun Olan
Ogrencilerin Diplomalari
Hazirlanarak Dekana /
Mudire imzalatilir ve

Baskanlig
Her Yariyil Sonunda Gelen Liste
Mezun ) incelenerek
o Durumundaki P Eksiklik / Hata Olup
7| Ogrenciler Belirlenir Olmadigi Kontrol
ve Liste Hazirlanir Edilir
Hazirlanan Liste el
Birim Yonetim Eks\lj(“k/ I-?Iata
Kuruluna Sunulmak arm:
Uzere Birim
Sekreterine
Génderilir Evet
Liste Yeniden
Diizenlenmek Uzere | 1Y
Ogrenci Isleri
Birimine Gonderilir
Mezuniyet Kararlari Li§te 66'95‘]"?’9" Me_z_lvm Olz-_:lbil.ecek
Ogrenci Bilgi < Uzere Yénetim |« Ogrenulerln
Sistemine islenir R Sy Yi urlimktar;(
ararlukteki
| Mevzuat Hikimleri
Dogrultusunda
v incelenerek Mezun
Mezun Olan Ogrenciler EATUERLLL
Burs Aldiklar Kaza_nanl_ar
Kurumlara, Sosyal Belirlenir
Guvenlik Kurumuna ve Yénetim Kurulu
Erkek Oérfenciler Igin Karari Ogrenci Isleri |
Askerlik Sube Birimine Havale |
Baskanliklarina Edilir
Bildirilir
v Diplomalar
Gegici Mezuniyet

Yurarlukteki
—»» Mevzuat Hiikiimleri
Cergevesinde
Kontrol Edilir

A 4
Uygun Olan
Diplomalar Rektére
imzaya Sunulur,
Uygun Olamayanlar

Ogrenci Isleri Daire
Baskanligina Génderilir

\/\

Teslim Alinan
Diplomalar Kayit

Birime Iade Edilir

\ 4
Rektor Tarafindan
imzalanan
Diplomalar Soguk

Edilerek ilgili <«
Ogrencilere Teslim
Edilir
islem Sonu

Mihdrleri Basilarak
ilgili Birime Teslim
Edilir
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Kayit Silme islemi Akis Semasi

Asama

Ogrenci isleri

Birim Sekreteri

Birim Yonetim Kurulu

Ogrencinin lisiginin
Kesilmesi ile ilgili
Yazi veya Talebin

nayladi m

Evet

v

Ogrencinin
Durumunun Ogrenci
Bilgi Sistemine
islenmesi

v

Ogrencinin Durumunun
Burs Aldig1 Kurumlara,
Ogrenci isleri Daire
Baskanhgina, Erkek
Ogrenciler icin Askerlik
Subesine Bildirilmesi

v

islem Sonu

Alinmasi
. \ 4
Kayit Silme
Talebinin Yazinin Ogrenci
Yénetim <t isleri Birimine
Kuruluna Havale Edilmesi
Gonderilmesi
Kayit Silme
Talebinin
» | incelenmesive
Konu Hakkinda
Karar Verilmesi
o 4
Yonetim Kararin
Kurulu Ogrenci isleri Kararin
Kararinin <€ Birimine <€ Sekreterlige
Ogrenciye Havale Bildirilmesi
Teblig Edilmesi Edilmesi
Yonetim Kurulu
Kaydin Silme q
Talebini Hayir: Islem Sonu

28




2.2.Mali Faaliyetler is Akis Semalari

Mali Faaliyetlere iliskin Baglica Mevzuat

Personel Odemeleri
islemleri

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu

2489 Sayili Kefalet Kanunu

2547 Sayih Yiksekogretim Kanunu

2914 Sayih Yiksekogretim Personel Kanunu

3843 Sayili Yiiksekogretim Kurumlarinda ikili Ogretim Yapilmasi Hakkinda Kanun
4505 Sayili Temsil Tazminati Odenmesi Hakkinda Kanun
4688 Sayili Kamu Gorevlileri Sendikalari ve Toplu S6zlesme Kanunu
5434 Sayih Tiirkiye Cumhuriyeti Emekli Sandigi Kanunu

5510 Sayil Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu
6245 Sayili Harcirah Kanunu

375 Sayili Kanun Hikmiinde Kararname

631 Sayili Kanun Hikminde Kararname

2000/457 Sayili Bakanlar Kurulu Karari

2005/8681Sayili Bakanlar Kurulu Karari

2006/10344 Sayili Bakanlar Kurulu Karari

2006/10808 Sayili Bakanlar Kurulu Karari

2008/13694 Sayili Bakanlar Kurulu Karari

2008/14012 Sayih Bakanlar Kurulu Karari

161 Seri Numarali Devlet Memurlari Kanunu Genel Tebligi
162 Seri Numarali Devlet Memurlari Kanunu Genel Tebligi
2012/1 Sayili Kamu Gorevlileri Hakem Kurulu Karari

Yabanci Dil Tazminati Miktarlarinin Tespitine iliskin Esaslar

Satin Alma, ihale
islemleri

4734 Sayili Kamu ihale Kanunu
4735 Sayili Kamu ihale Sézlesmeleri Kanunu
Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi

Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Hakkinda Genel Teblig

29




Gegici Personel (4/C) Maas Odemesi is Akis Semasi

Mutemet

Yetkisli

Gergeklestirme Gorevlisi / Harcama

Strateji Gelistirme Daire
Baskanligi

Maag Odmesi
Yapilacak Gegici
Personel Listesinin
Olusturulmasi

Odemeye Esas
Puantaj
Cetvellerinin Temin
Edilmesi

A\ 4
Maas Kalemlerinin
(Odemeler ve
Kesintiler) Kontrol
Edilmesi, Degisiklik
Varsa Guncelleme
Yapilmasi

v

Sozlesmeye, Diger
Mevzuata ve
Puantaja Gére Maas
Bordrolarinin
Hazirlanmasi

-

Harcama Y6netim
Sistemi Uzerinden
Odeme Emri Belgesi
Diizenlenmesi,
Bordro ve Ekleri ile

\ 4

Maas Evraki Hesap
- ve Mevzuat

Birlikte
Gergeklestirme
Gorevlisine
Gonderilmesi

Agisindan Kontrol
Edilir

ata veya
Mevzuata
irihik Var m?

Evet

Eksikliklerin

Odeme Emri Belgesi
Sistem Uzerinden

Giderilmek Uzere
Geri Gonderilmesi

Odeme Emri Belgesi
imzalanir ve Belge
Onay i¢in Harcama

Hayir

Gonderilir

%\

Harcama Yetkilisi
Tarafindan Odeme

Say 2000i Sistemine <
Gonderilir

v

Odeme Emri Belgesi
ve Ekleri Strateji
Gelistirme Daire

Baskanhgina Kontrol

Emri Belgesi Kontrol
Edilerek imzalanir

Yetkilisine [

Diger Odeme
Emri Belgeleri

Edilmek ve
Odenmek Uzere
Teslim Edilir

Asama

Y

is Akig
Semasina Gore
Odeme Yapilir

islem Sonu
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Dogrudan Temin islemleri is Akis Semasi

Asama

- . W Satin Alma
Harcama Yetkilisi Satinalma/Gergeklestirme Gorevlisi .
Komisyonu
Yaklasik Maliyeti
Dogrudan Temin
Satin Alma Sinirini Asmayan
Uygun mu Talep Harcama
Yetkilisinin Onayina
Sunulur
Evet
¢ Harcama Yapilacak
ihtiyacin Piyasadan Bltge Kaleminde
HayIr | temin Edilmesi igin »  Odenek Olup <€
Talimat Verilir Olmadigi Kontrol
Edilir
islem Sonu Odenek
m Aktarimi veya
? I,
Odenek Var mi? Hayirp»| Ek Odenek
istenir
Evet
. Harcama Talimati
Harcama Talimati - R
Duizenlenir
Onaylanir
Piyasa Fiyat

Pyasa Fiyati
Arastirma
Tutanagina Uygun |

Arastirmasi Yapihr

) 4
Piyasa Fiyat
Aragtirmasi

Olarak Mal veya
Hizmet Alimi
Gergeklestirilir

|

Fatura, Muayene
Komisyonu Raporu

Harcama Yonetim
Sistemi Uzerinden
Odeme Emri Belgesi
Duzenlenir,

imzalatilir ve Sistem
Uzerinden Say 2000i
Sistemine Gonderilir

ve Taginir islem Fisi I
ilgili Kisilerden
Temin Edilir
\ 4 Yaklagik Maliyet Cetveli
Odeme Emri Harcama Talimat

Belgesine Merkezi
Yénetim Harcama
Belgeleri
Yoénetmeliginde
Belirtilen Evraklar
Eklenir ve
Muhasebe Birimine
Teslim Edilir.

islem Sonu

Piyasa Fiyati Arastirma Raporu
Fatura

Muayene Komisyon Raporu
Taginir islem Fisi

iscilik Tutanagi

Vergi Borcu Yazisi

Tutanagi Dizenlenir

w




Dogum Yardimi is Akis Semasi

Devlet Memurlari
Kanununda
Belirtilen Gosterge
ve Katsayl Rakami

Dogum Yardimindan Dilekgenin
Faydalanacak Olan Kayit Edilmesi
Personelin Resmi .| | ve Muhasebe
Dogum Raporunu ve ' Personeline
Talebini Bir Dilekge Havale
ile iletmesi Edilmesi
Bordronun
Onaylanarak
Muhasebe
Personeline Geri
Gonderilmesi
\ 4
Harcama Yapilacak
Biitce Kaleminde
> Odenek Olup
Olmadiginin Kontrol
Edilmesi
Odenek
Al;(agr;‘zr\]/::a €—Hayir Odenek Var mi?
istenir

A 4

Uzerinden Bordro
Duzenlenmesi

»i

Bordro ve Eklerinin
Onaylanmak Uzere
Gergeklestirme
Gorevlisine
Gonderilmesi

Mevzuata
Aykirihik Var mi2

Harcama Yoénetim
Sistemi Uzerinden

<

Talebin
Reddedilmesi veya
Eksikliklerin
Giderilmesi igin
Evrakin Geri
Gonderilmesi

Odeme Emri Belgesi
Duzenlenmesi
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Odeme Emri
Belgesinin Harcama
P Yetkilisince Kontrol

Edilerek
Onaylanmasi

4

A

Yonetim

Yénetm
Belirtilen

Teslim

Odeme Emri
Belgesine Merkezi

Belgeleri

Eklenir ve
Muhasebe Birimine

Harcama

eliginde
Evraklar

Edilir.

A

4

Harcama

Gond

Odeme Emri Belgesi

sisteminden Say
2000i Sistemine

Yonetim

erilir.

A

y

islem Sonu




Maas Odeme Emri Belgesi Hazirlama is Akis Semasi

Strateji Gelistirme Daire

Gergeklestirme Gorevlisi /

Asama

Baskanligi Mutemet Harcama Yetkilisi
aas Odemesine
Esas Personel
Listesinin
Olusturulmasi
\ 4
Personel Bilgilerinin
Kontrol Edilmesi ve
KBS Maas
Uygulamasina »
Girilmesi Gereken |
Bilgilerin Varsa
Gerekli kayitlarin
Muhasebe Yapiimasi
Memeuru +
Jlarafindanisay Personelin Say
2000i Sisteminde 1« 2000i Sisteminden
Sl Guncellenmesi
Simeellemelerin Gereken Bilgilerinin Maai LIS
VErImEEY Tespit Edilmesi Diger EvraAkIar
Gergeklestirme
P Gorevlisi Tarafindan
Hesap ve Mevzuat
v ML Agisindan Kontrol
— Uygulamasi ol
Birim M‘aa-$|n|n _Say Uzerinden Odeme el
2090' S_lstem| ¥ Emri Belgesi ve
Uzerinde Diger Ek Belgelerin
Hesaplanmasi Ciktisinin Alinmasi

Maas Dosyasinin
Kontrol Edilerek
imzalanmasi ve

Gergeklestirme
Gorevlisine

Gonderilmesi

Odeme Emri
Belgesi Maas
Evraki Odeme
islemi is Akis
Semasina Gore
Kontrol Edilir
ve Say 200i
Sistemi
Uzerinden
Onayanir

Odeme Emri Belgesi
ve Ekleri Strateji
Gelistirme Daire

A

Bagkanhgina Kontrol (<€

Hata veya
Mevzuata

Maas Evraki, Hatalar
Duzeltilmek Uzere
Mutemete Geri
Gonderilir

Hayir

Odeme Emri Belgesi
imzalanir ve Belge

Ly Harcama Yetkilisine

Gonderilir

Harcama Yetkilisi
Tarafindan Odeme

Edilmek ve
Odenmek Uzere
Teslim Edilir

KBS Maasg
Uygulamasi

Uzerinden Banka
Listesi Bankaya
Gonderilir

islem Sonu

Emri Belgesi Kontrol
Edilerek Onaylanir
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Elektrik, Su, Telefon, Dogalgaz Giderlerinin Odenmesi is Akis Semasi

Gergeklestirme Gorevlisi / |  Strateji Gelistirme Daire
Mutemet L =
Harcama Yetkilisi Baskanhgi
Faturanin Teslim
Alinmasi
Fatura igeriginin
Kontrol Edilmesi
(Tarih, Tiketim (<€
Miktari, Abone
Bilgileri vs.)
Fatura ierigi S elesime ::;et:::gesi::f:zl
Hayir» Gorevlisine Haber » X R
Uygun mu? R . Edilmesi ve
Verilmesi i 5
Faturanin ladesi
Evet
A 4
Kullanim igerisinde )
Ozel Tiiketim Olup Islem Sonu
Olmadiginin Kontrol
Edilmesi
Ozel Tiiketim
Var mi?
Odeme Emri, Fatura
Evet - ve Ekleri
Ozel Tuketim Gergeklestirme
Ozel Tiiketim Tutarlarinin Kurum — Gorevlisi Tarafindan
Cizelgesinin Sy Hesabina Hesap ve Mevzuat
Diizenlenmesi > aflrllmasmm Agisindan Kontrol
Hayir Saglanmasi ve Edilir
Dekontun Temin
Edilmesi i
]
* ata veya
Harcama Yonetim Mevzuata
Sistemi Uzerinden
Odeme Emri Belgesi
Ly Dilizenlenmesi ve Evet
Belgelerin Onay igin A 4
Gergeklestirme
Gorevlisine Hatalar Diizeltilmek
Génderilmesi Hayir Uzere Geri
Gonderilir
Odeme Emri Belgesi
imzalanir ve Belge
Onay Igin Harcama
> Yetkilisine L =
Gonderilir Dlggr Odeme'
Emri Belgeleri
> is Akis
Odeme Emri Belgesi 5?"“35'"3 Gore
ve Fk|?l’l Strat.ep Odeme Emri Belgesi Harcama Yetkilisi Islem Yapilir
Gelistirme Daire R . =
Baskanligina Kontrol [ € Sistem Qz?rlndgn < Tar?ﬂndan‘Odeme
. Say 2000i Sistemine Emri Belgesi Kontrol
. Edllmek“ve Gonderilir Edilerek imzalanir v
Odenmek Uzere
Teslim Edilir iglem Sonu

Asama




Gegici Personel (4/C) Maas Odemesi is Akis Semasi

Asama

Gergeklestirme Gorevlisi / Harcama

Strateji Gelistirme Daire

Mutemet Yetkisli Baskanligi
Maag Odmesi
Yapilacak Gegici
Personel Listesinin
Olusturulmasi
Odemeye Esas
Puantaj
Cetvellerinin Temin
Edilmesi
\ 4
Maas Kalemlerinin
(Odemeler ve
Kesintiler) Kontrol
Edilmesi, Degisiklik
Varsa Guncelleme
Yapilmasi Maas Evraki Hesap
+ - ve Mevzuat
Agisindan Kontrol
Sozlesmeye, Diger Edilir
Mevzuata ve
| Puantaja Gére Maas
= Bordrolarinin
Hazirlanmasi
Harcama Y6netim ata veya
. S Mevzuata
Sistemi Uzerinden
. i . irihk Var mi?
Odeme Emri Belgesi
Diizenlenmesi,
Bordro ve Ekleri ile
Birlikte Evet
Gergeklestirme ¢
Gorevlisine
Condermest Eksikliklerin
Giderilmek Uzere avir
Geri Gonderilmesi
Odeme Emri Belgesi
imzalanir ve Belge
Onay i¢in Harcama
Yetkilisine [
Gonderilir
Odfzme Epm FngSI Harcama Yetkilisi
Sistem Uzerinden -
o g Tarafindan Odeme
Say 2000i Sistemine [« . .
Génderilir Emrll Belggsn Kontrol
Edilerek Imzalanir
v
Odeme Emri Belgesi
ve Ekleri Strateji Diger Odeme
Gelistirme Daire Emri Belgeleri
Baskanhgina Kontrol > is Akig
Edilmek ve Semasina Gore
Odenmek Uzere Odeme Yapilir
Teslim Edilir
islem Sonu
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Gegici Gorev Yollugu Odemesi is Akis Semasi

Asama

Gergeklestirme

Strateji Gelistirme Daire

ligili Personel Gorevlisi / Harcama Mutemet .
. Baskanlig
Yetkilisi
Gorevlendirme
Onayina Uygun
Olarak Yurtigi ve
Yurtdisi Gegici
Gorevin Yapilmas
4
GEQICI-G(.)I:eV- Y_ollugu Bildirimin Mevzuata
Bildiriminin » U g
Diizenlenmesi = 7 y%unl :Eylnun.
k/\ ontrol Edilmesi
Mevzuata Uygun
Hayir
Bildirim Gerekli
Diizeltmelerin
Yapilmasi igin Geri Evet]
Gonderilir
Odeme Emri Belgesi
Duzenlenerek
imzalanir ve Belge
Harcama Yetkilisine |~
Gonderilir
Harcama Yetkilisi
Tarafindan Odeme
Emri Belgesi Kontrol
Edilerek imzalanir
h 4 Odeme Emri
Odeme Emri Belgesi Belgesine Merkezi
Harcama Yonetim Y6netim Harcama
Sisteminden Say P> Belgeleri
2000i Sistemine Yonetmeliginde
Gonderilir. Belirtilen Evraklar
Eklenir
\ 4
Odeme Emri Belgesi
ve Ekleri Strateji Diger Odeme
Gelistirme Daire Emri Belgeleri
Baskanligina Kontrol > is Akis
Edilmek ve Semasina Gore
Odenmek Uzere islem Yapilir
Teslim Edilir
\ 4
islem Sonu
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Asama

Ek Ders Odeme Emri Belgesi Hazirlama is Akis Semasi

Harcama Yetkilisi

it H el e Gergeklestirme Gorevlisi / | Strateji Gelistirme Daire

Baskanhgi

v

Akademik Takvime Gergeklestirme
ve Haftalik Ders Gorevlisi Tarafindan
Programina Uygun Yuksekogretim Ek Odeme Emri
Olarak Ders Yiikii Ders Ucreti Gizelgesi Belgesi, Bordro, Ek
Bildirim Formu - Olusturulur ve > Ders C"iz?lg'esi'\{e
Hazirlanir, ABD/ 7 Dekan/Mudir Ders Yuki Bildirim
Bolim Baskani ile imzasi Alinir Formlari Tutarlilik
Dekan/Mudir ve Mevzuata
imzasi Alinir Uygunluk Yoniinden

\-/\ Kontrol Edilir

Yuksekogretim Ek
Ders Cizelgesine
Uygun Olarak
Puantajin KBS
Sistemi Ek Ders
Modiiline Girilmesi

¢ Eget

Sistem Uzerinden Ek
Ders Bordrosu,
Banka Listesi ve
Odeme Emri Belgesi
Duzenlenir; —
Gergeklestirme
Gorevlisine

Gonderilir ﬁ

Gerekli
Duizeltmelerin
Yapilmasi igin
Hayir | Evraklar iade Edilir

Odeme Emri Belgesi
ve Ekleri imzalanir
ve Belge Harcama

Yetkilisinin Onayina

Sunulur

Harcama Yetkilisi
Tarafindan Odeme
Emri Belgesi Kontrol

Edilerek imzalanir

Odeme Emri Belgesi
Ekleri Strateji v
ve cerlstratel Odeme Emri Belgesi
Gelistirme Daire R R
Bagkanligina Kontrol (<€ semiuzerinden
) [~ Say 2000i Sistemine
Bellmel e Gonderilir
Odenmek Uzere
Teslim Edilir

Ek Ders Evraki
Odeme iglemi

\ 4

is Akis
Semasina Gore
Odeme Yapilir

\ 4

islem Sonu
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2.3.Personel isleri Faaliyetleri is Akis Semalari

Personel isleri Faaliyetlerine iliskin Baslica Mevzuat

Personel Atama,
Gorevlendirme ve
Ozliik islemleri

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu

2547 Sayih Yiksekogretim Kanunu

2914 Sayih Yiksekogretim Personel Kanunu

3843 Sayili Yiiksek6gretim Kurumlarinda ikili Ogretim Yapilmasi Hakkinda Kanun
4505 Sayili Temsil Tazminati Odenmesi Hakkinda Kanun

5434 Sayih Tiirkiye Cumhuriyeti Emekli Sandigi Kanunu

375 Sayil Kanun Hikmiinde Kararname

631 Sayili Kanun Hikmiinde Kararname

2000/457 Sayili Bakanlar Kurulu Karari

2005/8681Sayili Bakanlar Kurulu Karari

2006/10344 Sayili Bakanlar Kurulu Karari

2006/10808 Sayili Bakanlar Kurulu Karari

2008/13694 Sayili Bakanlar Kurulu Karari

2008/14012 Sayili Bakanlar Kurulu Karari

2012/2543 Sayili Bakanlar Kurulu Karari

2012/4092 Sayili Bakanlar Kurulu Karari

7/15754 Sayil Sézlesmeli Personel Calistirilmasina iliskin Esaslar (BKK)
83/7148 Yabanci Uyruklu Ogretim Elemani Calistirilmasina iliskin Esaslar (BKK)
161 Seri Numarali Devlet Memurlari Kanunu Genel Tebligi

162 Seri Numaral Devlet Memurlari Kanunu Genel Tebligi

2012/1 Sayih Kamu Gorevlileri Hakem Kurulu Karari

Yabanci Dil Tazminati Miktarlarinin Tespitine iliskin Esaslar

Disiplin ve Yargilama
islemleri

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu

2547 Sayih Yiksekogretim Kanunu

2914 Sayih Yiksekogretim Personel Kanunu

4483 Sayili Memurlar ve Diger Kamu Gorevlilerinin Yargilanmasi Hakkinda Kanun

Yiiksekogretim Kurumlari Yonetici, Ogretim Elemani ve Memurlari Disiplin
Yonetmeligi

Disiplin Kurullari ve Disiplin Amirleri Hakkinda Yonetmelik
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Goreve Baslayacak
Olan Personelin
Birime Bagvurmasi

Personel Goreve Baslatma is Akis Semasi

Personelin
Evraklarinin
incelenmesi (Atama

Y

Kararnamesi,
Naklen Atama ise
Nakil Belgesi)

Evet

v

Talebin Kabul
Edilmesi ve
Personelin Goreve
Baslatiimasi

Personel Suresi
igerisinde

Hayir
v

Duzeltilebilir
Uygunsuzluk Yoksa
ve Mazeretsiz
Olarak Sure
Asilmigsa Talebin
Reddedilmesi ve
Atama Onayinin
iptalinin istenmesi

Evet

4

Goreve
Baslama
Tarihinin
Personel Daire
Baskanhigi’'na
ve Maas
Birimine
Bildirilmesi

4

Personel Daire
Baskanhgindan
Kurum Sicil
Numarasi
Temin Edilmesi

Goreve Baslayan
Personelin Kadro
Cetveline islenmesi

\ 4

Maas Birimi
Tarafindan
Personelin Maas
Listesine Dahil
Edilmesi,
Gerekiyorsa Kist
Maas Yapilmasi

A

h 4

Personelin
Sosyal
Guvenlik
Kurumu Bilgi
Sistemine Kayit
Edilmesi

v

Personel Kimlik
Karti formunun
Hazirlanarak Kimlik
Karti istenmesi

Personele Ozlik
Dosyasi Agilmasi,
Mal Bildirim Beyani,
Aile Yardim Bilgi
Formlari ve diger
Belgelerin Temini

v
/ islem Sonu
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Personel Terfi islemleri is Akis Semasi

Personel isleri
Gorevlisi

Fakulte/Y.Okul
Sekreteri,
Dekan / Mudur

Personel Daire
Baskanlig

Mutemet

idari Personel
Derece Kademe
Cizelgesinin
Hazirlanmasi

<

Terfi Onay Listesinin
N Fakdilte/ Okul

Terfi Hakki Kazanan
Personellerin
Belirlenmesi

A 4

Terfi Onay Listesinin
Fakiilte Sekreterine

Sekreteri Tarafindan
Kontrol Edilmesi

Gonderilmesi
Evet
Listenin Yeniden
Hayir | Diizenlenmek Uzere
Geri Gonderilmesi
| Terfi Onay Listesinin
7| Kontrol Edilmesi
Listenin
Onaylanmak Uzere
9  Dekana/ Okul
Mudiriine
Gonderilmesi
Uygunsuzluk Va
mi?
Terfi Onay 4
Listesinin Ust Listenin Dekan /
Yonetici Onayi Okul Mudura Evet
Alinmak Uzere | <€ Tarafindan Kontrol
Personel Daire Edilerek
Baskanligina Onaylanmasi
Gonderilmesi Listenin Duzeltilmek
Hayir o : . —
Uzere ladesi
Listenin Ust
Yoneticiye
L9 Onaylatilmasi ve
ilgili Birimi Geri
A T Gonderilmesi
Listenin llgilerin
Ozliik Dosyasina
Konulmasi ve <
Mutemete
Gonderilmesi

Terfilerin Maag
Listesine Islenmesi

Asama

\ 4

islem Sonu
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Personel Gorevden Ayirma is Akis Semasi

Personelin

Naklen Baska
Birime/Kuruma
Atanan Personelin

Evraklarinin(Atama
Kararnamesi, istifa
ise Talebi Uygun
Goruldugune Dair

Ayrilis Igin Onay, Emeklilik
Basvurusu
Onayi vs)
incelenmesi
Talebin Uygunsuzluk Va
Reddedilmesi Evet mi?
Hayir
\ 4 Talebin Kabul
Edilmesi ve ilisik
islem Sonu Kesme Belgesi

Duzenlenmesi

Personel Tarafindan
ilisik Kesme
Belgesinin ilgili
Birimlere
imzalatilmasi

\ 4

Gorevden
Ayrihis
Tarihinin
Personel Daire
Baskanligina ve
Maas Birimine
Bildirilmesi

Naklen Atama ise
Maas Nakil
Belgesinin

Hazirlanmasi

Maas Nakil
Belgesinin Personel
Tarafindan ilgili
Kisilere
imzalatilmasi

v

Personelin
Ayrilisinin
Sosyal
Glvenlik
Kurumu Bilgi
Sistemine Kayit
Edilmesi

\ 4

Personelin Ozliik
Dosyasinin Personel
Daire Baskanligina
Gonderilmesi

v

islem Sonu

A
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Akademik Personel Sicil islemi is Akis Semasi

Pers?nel !§!er| 1. Sicil Amiri Personel Daire Baskanligi 2. Sicil Amiri
Gorevlisi
Her Yil Temmuz Ayl
icerisinde Her bir
Akademik Personel
icin Sicil Formu
Hazirlanir ve
Fotograflar
Yapistirilir
Her bir Personelin
Mevcut 1. Sicil Amiri
ile6 Ay Calisip <€
Calismadigi Kontrol
Edilir
1. Sicil Amiri
Tarafindan Sicil
Verilen Personel
| Personel Daire
Baskanliginca
Gorevlendirilen
Gorevli Tarafindan
Kontrol Edilir
Evet i
6 Ay Beraber
Calismamig
Personellerin 1. Sicil Sicil Raporlari evzuata A
Amirleri Genel Temmuz Ayl Olarak Sicil
Hayir|  Hikiimlere Gére P icerisinde Acik Segik Raporu
Tespit Edilerek Sicil Olarak Birer Niisha Doldurulan
Formlari Doldurulur
Doldurulmak Uzere
Gonderilir
Evet
Tum Personelin Sicil A 4 +
Formlari Mevcut 1. Sicil Raporlari Gizli Uygunsuz
> Sicil Amirine Olarak Personel Rapgrlar
Gonderilir isleri Gérevlisine Hayir Yeniden
Teslim Edilir tlazwlarfrrwak
Uzere Birime
jade Edilir
Sicil Raporlar Sicil Raporlari ikinci
Gizli Olarak Sicil Amiri
Personel Daire | |« Tarafindan da
Baskanligina Temmuz Ayl
Gonderilir Sicil raporlari 2. Sicil igerisinde
> Amirine Gonderilir Doldurulur
— A 4
SICII. Raporlarl.Her Doldurulan Sicil
Bir Akademik L
Personelin Ozliik R apogansiz
< Olarak Personel
SRETENIE Daire Baskanligina
Konularak Muhafaza A bt
o Geri Gonderilir
Edilir
) 4
islem Sonu
©
=
<
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Yillik izin islemi is Akis Semasi

Personel isleri

Birim Yetkilisi/Birim

Personel Daire

Yurtdisi izin Talep
Formunun

Personelin iznini
Nerede

Evet

v

izin Formunun
Onaylanarak

A

Gegireceginin
Kontrol Edilmesi

izin Yurtdisinda
1 Gegirilecek?

Evet

\ 4

Diizenlenmesi

ilgili Personelden
Yurtdisi izin Talep
Formu istenilmesi

» | Formunun Personel

Hayir

Yurtdisi izin Talep

—

Asama

Personel isleri
Gorevlisine
Gonderilmesi

izin Talebinin
Reddedilmesi

\ 4

islem Sonu

ilgili Personel o . .
Gorevlisi Amiri Baskanligi
izin Talebi Olan
Personelce izin izin Talep Eden
Onay Belgesi Personelin Yeterli
Doldurularak ¥»  Yillik izni Olup
Personel Birimine Olmadigi Kontrol
iletilir Edilir
Birim Amiri
Tarafindan izin
Talebin Yillik izin
—
H Planina ve Galisma
ayir . . .
Yogunluguna Gore
Degerlendirilmesi
Talebin Uygun
Olarak
Diizenlenmesi igin
Reddedilmesi
1zin Kullanimi
izin Formunun Paraf Uygun mu?
Edilerek Birim
> Amirine
Gonderilmesi

Daire Baskanligina
Gonderilmesi

izinin izin Takip
Formuna iglenmesi
ve izin Formunun |

Talebin Rektér
Onayina Sunulmasi,
Onaylanan Talebin
Birime Bildirilmesi

Personelin Ozlik
Dosyasina
Konulmasi

islem Sonu
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Personel Disiplin Sorusturmasi is Akis Semasi

Asama

Sorusturmaci

Disiplin Amiri

Disiplin Kurulu

Yiiksek Disiplin Kurulu

Sorusturmanin iki
Ay icinde
Tamamlanmasi
Gerekli ise Disiplin
Amirinden Ek Stre
istenmesi

Disiplin Sugu
Hakkinda Bizzat
veya Bilvasita Bilgi
Sahibi Olmasi

A 4
Sorusturmayi Bizzat
Yurutmek veya

A

) 4

Disiplin
Sorusturmasi
Yapilan Personelin
Savunamsinin
Alinmasi

\ 4

Sorusturmanin
Tamamlanarak
Sorusturma
Raporunun
Yazilmasi ve
Raporun Disiplin
Amirine iletiimesi

0

Sorusturmaci Tayin
Etmek

Hayir

Sonucun
Saniga ve
Sikayetgiye
Bildirilmesi

islem Sonu

Uyarma, Kinama
veya Ayliktan Kesme
Cazasinin Bizzat
Disiplin Amiri
Tarafindan
Verilmesi

v

Kademe
ilerlemesinin
Durdurulmasi,
Yonetim
Gorevinden Ayirma
ve Gorevinden
Cekilmis Sayilma

Evet

Cezasinin
—>>

Kademe ilerleme

Verilmesinin Karar
Altina Alinmasi

\ 4

Kararin Atamaya
Yetkili Amire
iletilmesi

islem Sonu

Dekanlar igin
Kademe ilerleme,
Yonetim
Gorevinden Ayirma,
Gorevinden Cekilmis
Sayilma Cezalarinin,
| Diger Tim Personel

Cezalari igin Teklifin
Disiplin Kuruluna
Gonderilmesi Sanik
Dekan ise Teklifin
Yuksek Disiplin
Kuruluna iletilmesi

\ 4

Universite Ogretim
Mesleginden veya
Kamu Gorevinden

Cikarma Cezasl igin
Teklifin Yiiksek
Disiplin Kuruluna
iletilmesi

igin Universite
Ogretim
Mesleginden veya
Kamu Gorevinden
Cikarma Cezalarinin
Karar Altina
Alinmasi

A 4

Kararin Atamaya
Yetkili Amire
iletilmesi

islem Sonu

44



Mazeret / Hastalik izinleri is Akis Semasi

ileililPersonel Birim Yetkilisi / Birim

Personel isleri Gorevlisi

Amiri
v
Mazeret, Hastalik izin Talebi Mevzuat
veya Refakat izin ve Kanitlayici Belge
Talebinin Yazili | Uzerinden (Dogum
Olarak Birim 1 Belgesi, Saglik
Yetkilisine Iletilmesi Raporu vs.)
Degerlendirilir

Evet

v

Mazeret izin Talebi
Reddedilir veya
Talep Duzeltilmek —
Uzere Geri
Gonderilir

Hayir

Talep Kabul Edilerek
Evrak Personel isleri

Verilen iznin izin

Takip Formuna
islenmesi ve izin
Evrakinin Personelin
Ozliik Dosyasina
Konulmasi

Gorevlisine
Gonderilir

Asama

Hastalik izni
Kullaniimis ise Maas
Birimine Bilgi
Verilmesi

\ 4

islem Sonu
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2.4.Tasinir Mal islemleri is Akis Semalari

Tasinir Mal islemlerine iliskin Baslica Mevzuat

Tasinir Kayit islemleri

5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu

Turk Bayrag Tuzigu

Tasinir Mal Yonetmeligi

Mal Alimlari Denetim Muayene ve Kabul islemlerine Dair Yonetmelik
Tasinir Mal Yonetmeligi Genel Tebligi (Sayi 1)

Tasinir Mal Yonetmeligi Genel Tebligi (Sayi 2)

Tasinir Mal Yonetmeligi Genel Tebligi (Sayi 3)

Parasal Sinirlar ve Oranlar Hakkinda Teblig (ilgili Y1l)
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Bagis Yoluyla Edinilen Taginirlarin Kaydi is Akis Semasi

Asama

Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi

Deger Tespit Komisyonu

Evet

Bagis Olarak Kabul
Edilmesi Harcama
Yetkilisince Uygun
Bulunan Tasinirin
Teslim Alinmasi

Belge ile
irtilmis mi?

Hayir

Taginirin Degerinin
Tespit Edilmesi igin
Deger Tespit

ilgili Kuruluglardan
veya Piyasa Fiyat

Komisyonuna
Gonderilmesi

Belirtilen veya
Tespit Edilen Deger
Uzerinden Tasinir
Mal Yénetim Sistemi

P Arastirmasi Yontemi
ile Deger Tespitinin
Yapilmasi

\ 4

Deger Tespit Raporu
Diizenlenmesi ve
Raporun Taginir

Uzerinden Taginir [+
islem Fisi
Dizenlenmesi

Dizenlenen Taginir
islem Fisinin Sistem
Uzerinden
Muhasebe Birimine
Gonderilmesi

v

Dizenlenen Taginir
islem Fisinin,
Tasinirin Degerine
iliskin ispat Edici
Belgenin veya
Komisyon
Raporunun
Muhasebe Birimine
Teslim Edilmesi

\ 4

islem Sonu

Kayit Kontrol
Yetkilisine
Gonderilmesi
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Mevzuata Gore
intiyag Fazlasi

Bedelsiz Devir Kayit islemi is Akis Semasi

ihtiyac Fazlasi
Olarak Tespit Edilen
Tasit ve is
Makinelerinin

Devredilecek
Taginirlarin
Bedelinin Parasal
Sinirlar ve Oranlar
Genel Tebligindeki
Limit Agisindan
Kontrol Edilmesi

Tasinirlarin Tespit > Beéelsg Ol.arak.
Edilmesi Dev.lr'Edlletfllmem
Igin Maliye
Bakanhgindan Onay
Alinmasi
Tespit Edilen
Tasinirlarin ihtiyag
Fazlasi Taginir
Uygulamasi
Sistemine
(www.kbs.gov.tr)
Kayit Edilmesi
v Devredilmesi Uygun
ihtiyag Fazlasi Gorulen Taginirlar
Tasinirlara Yonelik igip Tasinir Devrine
Gelen Taleplerin 71 lliskin Protokol
Alinmasi Diizenlenmesi
J\
Devir igin Harcama
Yetkilisinin Onayinin
, Alinmasi ve
BAZ?y(:)IrLrI:th?I Hayir—p» Protokoliin
y Harcama Yetkilisi
Tarafindan
imzalanamasi

Evet

v

Devir igin Ust
Yoneticinin
Onayinin Alinmasi
ve Protokoliin Ust
Yonetici Tarafindan
imzalanmasi

Devredilen
Tasinirlar igin Tasinir
Mallar Yonetim
Sistemi Uzerinden
Tasinir islem Fisi
Diuzenlenmesi
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Tasinir islem Fisinin
Sistem Uzerinden

7| Muhasebe Birimine

Gonderilmesi

\ 4

Devir Yapilan Birim
Tarafindan
Duzenlenen Tasinir
islem Fisinin Teslim
Alinmasi

\ 4

Tasinir islem Fisleri
ve Tasinir Devrine

iliskin Protokoliin

Muhasebe Birimine
Teslim Edilmesi

2

islem Sonu




Satin Alinan Tasinirin Muayene Kabul ve Giris Kaydi is Akis Semasi

Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi

Muayene ve Kabul Komisyonu

Asama

Satin Alinan
Tasinirin Birim
Ambarina Teslim
Edilmesi

v

Tasinirlarin
Muayene ve Kabul
isleminin
Yapilabilmesi igin
Muayene
Komisyonu
Uyelerinin Haberdar
Edilmesi

— Yapilincaya Kadar

Kabul islemi
Derhal
Yapilabiliyor
mu?

Hayir

Tasinir Gegici
Alindisi
Diizenlenerek
Tasiniri Teslime
Edene Verilmesi

Gegici Olarak Teslim
Alinan Taginirlarin
Muayene islemi

Muhafaza Edilmesi
Kullanima
Verilmemesi

Teslim Edilen
Tasinirlarin
ilgili Sartname

\ 4

Evet:

Muayene Kabul
Raporunun ve »

ve Mevzuata
Gore Muayene
Edilmesi

Muayene ve Kabul
Raporu
Dizenlenerek
imzalanmasi ve

Taginirlarin Teslim
Alinmasi

!

Tasinir Mallar
Yonetim Sistemi
Uzerinden Tasinir

islem Fisi

Dizenlenmesi

Tasinir Gegici Alindi
Belgesi DUzenlenmis
ise Taginir islem Fisi
Numarasinin Alindi
Belgesine
Kaydedilmesi

|

Duzenlenen Tasinir
islem Fisinin Sistem
Uzerinden Harcama
Yoénetim Sistemine

Aktarilmasi

!

Muayene Kabul
Raporu ve Taginir
islem Fisinin Birer
Nishasinin Satin
Alma Birimine

Teslim Edilmesi

islem Sonu

Tasinir Kayit Kontrol
Yetkilisine Teslim
Edilmesi

Uygunsuzlugun
Muayene
Raporunda
Belirtilmesive |«
Taginirlarin iade
Edilmesi

Tasinir Gegici Alindi
Belgesi Diizenlenmis
ise Alindinin Geri
Alinmasi ve Tasinir
Kayit Kontrol
Yetkilisine Teslim

Edilmesi

islem Sonu




Tiiketim ve Kullanim Suretiyle Taginir Cikisi is Akis Semasi

Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi Tasinir istek Birimleri

ihtiyagc Duyulan
Talep Edilen Talslrj_lrlar'm Taginir
Tasinirlarin Stok M?_ Yohetlm Sistemi
Uzerinden Talep

A

Durumlarinin ¢ ¢
Kontrol Edilmesi Edilmesi

\ 4
istek Belgesinin
Ciktisinin Alinmasi,

Stok Yeterli mi

Hayi
istek Birimi Yetkilisi
Tarafindan
Evet imzalanmasi ve
\ 4 Taginir Kayit Kontrol
Stok Durumuna ve Yetkilisine
Gonderilmesi

Talebin
Reddedilmesi ve Yénetimin iznine
ihtivag Duyulan Uygun Miktarda \,/\
Taginirlar Igin Talebin Karsilanmasi
Yonetime ve Satin
Alma Birimine Bilgi

Verilmesi \ 4
Karsilanan Taginir
Taleplerinin Tasinir

Mallar Yonetim
Sistemine Girilmesi
A 4

islem Sonu A 4

Karsilanan Tiiketim

Malzemeleri igin
Tasinir islem Fisi
Diizenlenmesi

Karsilanan Dayanikli
Tasinirlar igin (Tagit
ve Is Makineleri
Harig) Zimmet Fisi
(6A) Duzenlenmesi

Tasit ve is
Makineleri igin
Tasinir istek Belgesi
Aranmaksizin Yetkili
Makamin Onayina
istinaden Zimmet

Fisi (6)
Diizenlenmesi

1

Diizenlenen
Figlerden Birer
Nusha Tasinir Teslim
Edilen Gorevlilere

Verilmesi

v

Tuketim Cikiglarinin
3'er Aylik Raporlar
Halinde Muhasebe
Birimine Bildirilmesi

—

islem Sonu

Asama
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Taginirlarin Kayitlardan Cikarilmasi is Akis Semasi

Asama

Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi

Kayittan Disme Teklif Komisyonu

Harcama Yetkilisi / Ust
Yonetici

Kullanilamaz Hale
Gelen, Yok Olan,

Cikan ve Ekonomik
Omriini
Tamamlamis Olan
Taginirlarin Tespit
Edilmesi, ilgililer
veya ilgili
Komisyonlar
Tarafindan
Bildirilmesi

Sayim Sonucu Eksik

A 4

Durumun Kayittan
Dusme Teklif
Komisyonuna

Bildirilmesi

Kayitlardan
Cikarilmasi istenilen

| Tasinrlarin ilgili
L

Kayittan Disme ve

Teklif Onay
Tutanagina
istinaden Taginir |«
islem Fisi

Dizenlenmesi

Taginir islem Fisinin
Taginir Mallar
Yoénetim Sistemi
Uzerinden
Muhasebe Birimine
Gonderilmesi

v

Mevzuat
Cergevesinde
Degerlendirilmesi

i

\ 4

Kayitlardan
Cikariimasi Uygun
Olmayan Tasinirlar

igin Kararin Gerkgeli
Olarak Harcama
Yetkilisine
Bildirilmesi

Kararin
Degerlendirilerek
- Nihai Kararin

\ 4

Kayitlardan
Cikarilmasi Uygun
Gorilenler igin
Kayittan Diisme
Teklif ve Onay
Tutanaginin
Duizenlenerek
Harcama Yetkilisine
Gonderilmesi

7| Verilmesi ve Tasinir
Kayit Kontrol
Yetkilisine iletilmesi

\/\

\ 4
islem Sonu
Tutanagin ilgili
P Mevzuat Agisindan
incelenmesi

Karar Uygun
mu?

Evet

v

Tutanagin
imzalanarak Tasinir Hayir

Tasinir islem Fisi ve
Onay Tutanaginin
Birer Niishasinin

Muhasebe Birimine
Teslim Edilmesi

islem Sonu

Kayit Kontrol
Yetkilisine
Gonderilmesi

Tutanagin
Gerekgeleriyle
Birlikte Komisyona
iade Edilmesi
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Periyodik Bakim is Akis Semasi

Asama

ilgili Birim Sorumlusu

Teknik Servis Birimi

Satin Alma Birimi

Bakim Tarihlerinin

Periyodik Bakim
Takviminin /
Planinin <

Olusturulmasi

Bakim Takviminin
Onaylatilarak ilgili

Takip Edilmesi

Periyodik Bakim
Yapilacak
Donanimin

Belirlenmesi

Bakim Tarihlerinin

Birimlere Takip Edilmesi
Bildirilmesi
+| BakimZamaninin |
d Gelmesi [
. . Bakim
LlalHws Satin Alma Birimine Hizmetinin
A -
Disandabin) Evet— Talebin iletilmesi = Piyasadan
Alinacak
Alinmasi
Hayir
Bakim ve Onarim
isleminin Yapilmasi
Onarim
Satin Alma Birimine - Hizmetinin
Talebin iletilmesi d Piyasadan
Alinmasi
\ 4

Bakim Onarim

Raporunun

Yazilmasi / Alinmasi | +

Raporun ilgili
Dosyaya Konulmasi
ve Arsivlenmesi

A 4

islem Sonu

.

Bakim / Onarim

Raporunun Teslim |

Alinmasi
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Tamirat / Onarim islemi is Akis Semasi

ilgili Birim Sorumlusu

Teknik Servis Birimi

Satin Alma Birimi

Tamirat / Onarim

Arizanin Tespit

isteginin Teknik
Servise Bildirilmesi

Asama

\ 4

Edilmesi

amirat Hizmeti
Disaridan mi
Alinacak?

Hayir

Yedek Par¢a
Gerekiyor mu?

Hayir

Tamiratin / »

Satin Alma Birimine
Talebin iletilmesi

\ 4

Tamirat
Hizmetinin

Satin Alma Birimine
Talebin iletilmesi

Piyasadan
Satin Alinmasi

Yedek
Pargalarin

\ 4

Piyasadan
Satin Alinmasi

A 4

Yedek Pargalarin

Onarimin Yapilmasi |

A\ 4
Onarim Raporunun
Duzenlenmesi /

Teknik Servise
Teslim Edilmesi

Onarim Raporunun

A

Teslim Alinmasi

Raporun ilgili
Dosyaya Konulmasi
ve Arsivlenmesi

) 4

islem Sonu

Teslim Alinmasi <€

w

53




11LAMAC ve HEDEFLER

A- iDARENIN AMAC VE HEDEFLERI

Stratejik Amaglar

Stratejik Hedefler

Stratejik Amag- 1

Egitim-Ogretim kalite ve kapasitenin
arttinnlmasi

Hedef 1.2: Egitimde Bologna siirecine tam
uyumun saglanmasi

PERFORMANS GOSTERGESI
1.2.2 Yiksekokul blinyesinde verilen toplam ders

saylsl
GERCEKLESME : 148

Stratejik Amag- 1

Egitim-Ogretim kalite ve kapasitenin
arttinnlmasi

Hedef 1.5: Ogrencilerin kisisel ve sosyal
gelisimlerinin desteklenmesi

PERFORMANS GOSTERGESI

1.5.3 Ogrenci danigmanlik sisteminin
etkinlestiriimesinin saglanmasi kapsaminda 2017
yilinda yapilan danisman toplantilari sayisi.
GERCEKLESME : 2

Stratejik Amag- 1

Egitim-Ogretim kalite ve kapasitenin
arttinnlmasi

Hedef 1.6: Girisimci ve yenilik¢i 6grenciler
yetistirmek

PERFORMANS GOSTERGESI
1.6.2 Girisimcilik ve yenilikgilikle ilgili 2017 yilinda
dizenlenen toplanti sayisi

GERCEKLESME : 1

Stratejik Amag- 1

Egitim-Ogretim kalite ve kapasitenin
arttinnlmasi

Hedef 1.7: ic ve dis paydaslarin egitim
kalitesine katkisinin artirilmasi

PERFORMANS GOSTERGESI
1.7.2 Birimlerde ilgili kamu ve 6zel sektor

temsilcilerinden olusan danisma kurullarinin kurulmasi
ve etkinliginin artirimasi kapsaminda Danisma Kurulu
olusturuldu mu?

GERCEKLESME : EVET

Stratejik Amag- 2

Nitelikli bilimsel arastirmalarin artirilmasi

Hedef 2.4: Bilimsel ¢calisma ve toplantilara
etkin olarak katilan arastirmaci sayisinin her
yil artiriimasi

PERFORMANS GOSTERGESI
2.4.1 2017 yilinda yurtdisi bilimsel toplantilara katilan

arastirmaci sayisl

GERCEKLESME : 7

Stratejik Amag- 2

Nitelikli bilimsel arastirmalarin artiriimasi

PERFORMANS GOSTERGESI

2.4.1 2017 yilinda yurtici bilimsel toplantilara katilan
aragtirmaci sayisi

GERCEKLESME : 7

54




Stratejik Amag- 1

Egitim-Ogretim kalite ve kapasitenin
arttinnlmasi

Hedef 1.4: Toplumsal ve teknolojik
gelismelere uygun olarak

ihtiyag duyulan alanlarda yeni akademik
birimlerin agiimasi

PERFORMANS GOSTERGESI

1.4.1 Yiksekogretim Kurulu'na basvuru
yapilan yeni bolum sayisi
GERCEKLESME : 1 (Elektik Programi)
GERCEKLESME : 2 Makine Kontriksiyon
Programi

Stratejik Amag- 1

Egitim-Ogretim kalite ve kapasitenin
arttinnlmasi

Hedef 1.4: Toplumsal ve teknolojik
gelismelere uygun olarak

ihtiyac duyulan alanlarda yeni akademik
birimlerin agiimasi

PERFORMANS GOSTERGESI

1.4.1 Yiksekogretim Kurulu'na basvuru
yapilan yeni program sayisi
GERCEKLESME : 1 (12/08/2015 tarihli
Yiksekogretim Yirtitme Kurulu’nun 2547
s.Kanun’un 2880 sayili kanunla degisik 7/d-2
maddesi uyarinca Elektrik Programi ve
Makine ve Kontriksiyon Programi agiimasi
uygun gorulmustr.)

Stratejik Amag- 4 Kurumsal Kalite ve
Kulturiin geligtirilmesi

Hedef 4.2: Birimlerde yapilandirmanin
tamamlanmasi

PERFORMANS GOSTERGESI

4.2.1 i¢ Kontrol Komisyonunun Kurulmasi
GERCEKLESME : 1 (M.O.S.B. MYO
28/09/2012 tarih 2012/3 toplanti ve karar
sayili Kurul Kararinin 2 sayili Karari ile i¢
Kontrol Komisyonu Kurulmustur.)

Stratejik Amag- 4 Kurumsal Kalite ve
Kiiltliriin

gelistirilmesi

Stratejik Amag- 4 Kurumsal Kalite ve
Kultiirin

gelistiriimesi

Hedef 4.2: Birimlerde yapilandirmanin
tamamlanmasi

PERFORMANS GOSTERGESI

4.2.2 Yuksekokulumuz tim Yonetim
Birimlerinin ve Personelinin 5018 sayili
K.M.Y.VE K.K. standart: 2 Misyon,
organizasyon yapisi ve gérevleri; “idarenin
misyonu ile birimlerin ve personelin gorev
tanimlari yazil olarak belirlenmeli, personele
duyurulmak ve idarede uygun bir
organizasyon yapisi olusturulmaktadir.”
geregince GOREV TANIMLARININ
yapilimasi.

GERCEKLESME : 1 (M.O.S.B. MYO
05/10/2012 tarih 2012/2 toplanti sayil i¢
Kontrol Komisyonu 1/1 gindem ve karari ile
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GOREV TANIM FORMLARI ilgili Personele
60 dakikalik Bilgilendirme Toplantisi ile teblig
edilmistir..)

Hedef 1.7: i¢ ve dis paydaslarin egitim
kalitesine katkisinin artiriimasi

PERFORMANS GOSTERGESI

Strateji 1.7.3: Mezunlarin takibi ve igbirliginin
Stratejik Amag- 1 artiriimasi

GERCEKLESME : 1 (M.0.S.B. MYO
28/09/2012 tarih 2012/3 toplanti ve karar
sayili Kurul Kararinin 3 sayili Karari ile
arttinimasi Mezunlar Komisyonu Kurulmustur.)

Egitim-Ogretim kalite ve kapasitenin

B) TEMEL POLITIKALAR VE ONCELIKLER

insan olarak, galisan haklarini éziimseyen ve davranis haline dénustiiren, diriist ve
ayrimcilik yapmayan, etik anlayisina sahip, insan Onuruna yakisir, giincel ve pratik ¢ézim
Ureten bireyler yetistirmektir.

Ulke Ekonomisinde ve kalkinmada, bireylerin tiiketim kriterlerini arttirmaya yénelik
gelir saglayici kaynaklarin artirlmasinda, Uretime yerel kaynaklarla ulagmada, kendine
uygulanabilir aliskanliklar edinmis calisma teknikleri gelistirmek, YUksekokulumuzun temel
ilke ve politikalaridir.

e Hedef ve Oncelikler
Alaninda edindigi bilgi, beceri ve kabiliyetlerini, topluma egiterek aktaran ve

yonlendiren lider kigiler gikarmak.

Bilime ve Analitik disinceye inanan, Arastirmaci, Guncel Kaynak ve Bilgileri sirekli
takip eden, bilgi dagarcigini glincelleyen bilim insani yetistirmek.

insanlarla olan iligkilerini, egitiminden aldigi tecriibe ile iletisim becerisi yiiksek
kabiliyetle donatiimig, sorumluluk bilinci ile hareket eden, ekip ¢alismasini ilke edinmis, sahip
olmanin yani sira, sahip ¢ikmayi ve degerlerimizi gelecek nesillere aktaran, kurumsal glven,
biling ve kultire sahip, cevreye saygili bireyler yetistirmek, Yuksekokulumuzun hedef ve
oncelikleri arasindadir.

e Orta Ve Uzun Vadeler Hedefler

Alaninda bilgi ve teknolojik donanima sahip, mukemmellige ulasma hedefi olan,
paydaslari icinde kendini yenileyen ve surekli geligtiren, bilgi ve birikimlerini strekli
guncelleyip gelistiren, ¢ok ¢cok okuyan, ¢ok arastiran, kaynaklar arasi bag kurmada ylksek
istisare etme yetenegini ve kabiliyetini temel hareket noktasi sayan, bilgili, bireyler yetigtirmek.
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Ogrencilerimizin Universitemizden aldi§i bu birikimlerini g6z énlinde tutarak, calisma
hayat! icindeki is ve islemlerinde, en kisa sonuglara ulasacak, Ulke ekonomisine katkida
bulunacak c¢aliskan ve Uretken bireyler yetistirmektir.

Paydaslarimiz;

NoohwbdEe

Universiteler

Devlet ve Ozel Kamu Kurumlari

Teknik Laboratuarlar

Arastirma ve Gelistirme Merkezleri

Endustri ve Teknik Meslek Liseleri ve Dengi Okullari
Organize Sanayi Bolgeleri icindeki fabrikalar

. Sanayi alaninda ki KOB/'ler

Dengi Meslek Yuksekokullari. Vb

FAALIYETLERE iLiSKIiN BiLGi VE DEGERLENDIRMELER

Kamu Idarelerince Hazirlanacak Faaliyet Raporlari Hakkinda Yonetmelik’in 18. maddesi

c)Faaliyetlere iligskin bilgi ve degerlendirmeler. Bu boliimde, mali bilgiler ile performans
bilgilerine detayli olarak yer verilir.

A- Mali Bilgiler

Kamu Idarelerince Hazirlanacak Faaliyet Raporlari Hakkinda Yonetmelik’in 18/c maddesi
geregince mali bilgiler baslig1 altinda,

Kullanilan kaynaklara,

Biitce hedef ve gerceklesmeleri ile meydana gelen sapmalarin nedenlerine,

Varlik ve yilikiimliliikler ile yardim yapilan birlik, kurum ve kuruluslarin
faaliyetlerine iliskin bilgilere,

Temel mali tablolara iliskin agiklamalara yer verilir.

Ayrica i¢ ve dig mali denetim sonuglar1 hakkindaki 6zet bilgiler de bu baslik altinda yer alir.

1- Biitce Uygulama Sonugclari

1.1- Biitce Giderleri

2017 BUTCE 2017 GERCEKLESME
BASLANGIC GERCEKLESME ORANI
ODENEGI TOPLAMI
TL TL %

Biitce Giderleri | 1.099.390,00 1.411.325,00 %128
Toplam
01-Personel Giderleri 876.190,00 1.114.635,00 %127
02-Sosyal Giivenlik | 170.450,00 162.980,00 %45
Kurumlarima Devlet
Primi Giderleri
03-Mal ve Hizmet Alimm | 52.750,00 133.710,00 90253
Giderleri
05-Cari Transferler
06-Sermaye Giderleri
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- Biitge hedef ve gerceklesmeleri ile meydana gelen sapmalarin nedenlerti;

1.2- Biitce Gelirleri

2017 BUTCE 2017 GERCEKLESME
BASLANGIC GERCEKLESME ORANI
ODENEGI TOPLAMI
TL TL %
03-Tesebbiis ve
Miilkiyet Gelirleri

04-Alnan  Bagis ve
Yardimlar

05-Diger Gelirler

06-Sermaye Gelirleri

Gelirler Toplam

- Biitge hedef ve gerceklesmeleri ile meydana gelen sapmalarin nedenleri;

2- Temel Mali Tablolara Iliskin Aciklamalar

2017 yilinda Meslek Yiiksekokulumuza 1.411.325,00TL odenek tahsis edilmistir.
Bu odenegin; 1.114.635,00 TL’ si Personel Giderleri(Maas, Orgz'in Tkinci ogretim Ek dersler,

Mesai)

162.980,00 TL’ si Sosyal Giivenlik Primim Odemleri
18.240,00 TL’ si Yolluklar
76.270,00 TL’ si Elektrik Su Dogalgaz Kirtasiye ve Temizlik Malzemesi Alimlart

19.410,00 TL’ si Hizmet Alimlari(Telefon Odemeleri, Katilim Ucretlerz)

17.790,00 TL’ si Makine Techizat Alim Bakim Onarim ve Okul Bakim Onarim Giderleri’ ne

harcanmustir.

3- Mali Denetim Sonuclar:

4- Diger Hususlar

B- Performans Bilgileri
Kamu Idarelerince Hazirlanacak Faaliyet Raporlari Hakkinda Y®netmelik’in 18/c maddesi

geregince performans bilgileri baglig: altinda,

- Birimin stratejik plan ve performans programi uyarinca yiiriitilen faaliyet ve

projelerine,

- Birimin amag, hedef ve gostergelerinin ger¢eklesme durumu ile meydana gelen
sapmalarin nedenlerine,
- Diger performans bilgilerine ve bunlara iliskin degerlendirmelere yer verilir.
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Performans Bilgileri

1- Faaliyet ve Proje Bilgileri
Bu baslik altinda, faaliyet raporunun iliskin oldugu y1l igerisinde yliriitiilen faaliyet ve projeler
ile bunlarin sonuglarina iligkin detayli agiklamalara yer verilecektir.

1.1-
1.2- Faaliyet Bilgileri

Faaliyet Tiirii Sayisi

Sempozyum ve Kongre

Konferans

Panel

Seminer

Acik Oturum

Soylesi

Tiyatro

Konser

Sergi

Turnuva

Teknik Gezi 4

Egitim Seminerleri 2

Ulusal Toplanti

Diger (Agikhava Etkinlikleri, Eglence, Cay,
Dj Partisi, Torenler, Ziyaretler, Geziler v.b.)

Calistay

Film Gosterimi

Bagis ve Yardim Kampanyasi(Kan Bagis1)

Bilgilendirme ve Tanitim Toplantisi

Anma Torenleri

Acilis ve Kapanis Torenleri

Ogrenci Oryantasyon Semineri

Diger

TOPLAM 6

1.3-  Yayinlarla lgili Faaliyet Bilgileri

- Indekslere giren hakemli dergilerde yapilan yaymlar

Yaym Turt Sayisi

Uluslararas1 Makale 13

Ulusal Makale

Uluslararasi Bildiri 57

Ulusal Bildiri

Uluslararasi Kitap

Ulusal Kitap

Diger Yayinlar

Atiflar
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1.3.Universiteler Arasinda Yapilan ikili Anlasmalar

1.3.1- Universiteler Arasinda Yapilan ikili Anlagsmalar

Universite Ulke Boliim

1.3.2- Yabana Yiiksekogretim Kurumlar1 ile Imzalanan isbirligi
Protokolleri

Sira Kurum Adi Sehir/Ulke Imzalandig1 Yil/Kapsam

1.3.3- 2017 Yili Universiteler Arasinda Yapilan ikili Anlasmalar (Farabi,
Mevlana, vb.)

Universite Ad1 Anlasmanin Icerigi

1.4-  Proje Bilgileri

Bilimsel Arastirma Proje Sayisi

2017
. Onceki Y1l icinde Y1l icinde Toplam
Projeler Yildan -
Eklenen Toplam | Tamamlanan | Odenek
Devreden . .
. Proje Proje TL
Proje
TUBITAK
A.B.
Bilimsel Arastirma
Projeleri
Kalkinma Ajansi
Diger
TOPLAM

2- Performans Sonuclari Tablosu

3- Performans Sonuclarinin Degerlendirilmesi
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Performans Bilgileri

4- Performans Bilgi Sisteminin Degerlendirilmesi

5-

Performans Bilgileri
Diger Hususular

Performans Bilgileri

IV-KURUMSAL KABILIYET ve KAPASITENIN DEGERLENDIRILMESi

A- USTUNLUKLER

Mezun durumda olan Ogrencilerin Bilgi, Deneyim ve Beceri acisindan Donanimlarinin

Yeterli durumda olmasi.

Sinif ve Okul ici Disiplinin Korunabilmesi.

Egitim Programlarinin Giincellenmesi.

Ogretim elemanlari ve Ogrenci biitiinliigiiniin saglanmasi ve Korunmasi.
Ogrencilere Dayanisma ve Isbirligine Déniik Ogrenme Ortaminin olmasi ve Tegvik
Edilmesi.

Personelin Harcamalarda Gosterdigi Duyarliigin en Ust Diizeyde olmasi.

Kurum ve Kuruluslarla Isbirligi ve Diyalog Icerisinde olma cabasi.

Egitim Teknolojisini Kullanabilme ve Ogretebilme Kaabiliyetini gelistirme cabasi.
Aktif Web sayfasi Erisim olanagi Sunmasi.

Ogrencilere, Kablolu(internet Erisim Salonu) ve Kablosuz Online Erisim Imakani
Sunmasi.

Personel ve Ogrenci, Koruma ve Giivenligini En Ust Diizeyde Gerceklestirmesi.
Ogrenci Kuliiplerinin Faaliyetlerini, Danisman Ogretim Uyesi Kontroliinde
Gergeklestiriimesini saglamasi.

Ogretim Elemanlarinin 6grencileri arasinda rahat diyalog kurabilmesi. Kantin-Kafeterya

B- ZAYIFLIKLAR

Personel Hizmet Ici Egitimin, Her Birimin Kendi Gérev Alani, Calisma ve Islemleri
Konusunda , Ilgili Daire Bagkanliklarinin Biinyesinde ve Sorumlu Birimlerin Kontroliinde
Sirekli ve/veya Donemsel Araliklarla alamamak.

Mevcut Idari Birimlere sik araliklarla gdrev yeri degisikligi yapilmasi ve Ozellestirilen
Kurumlardan gelen Personelin Idari Isler Konusunda 6n egitim almadan birimlere
dagitilmasi ve adaptasyon zorluklari ve Ortam Motivasyon bozukluklari olusturulmasi
Kapall ve Acgik alanlarimizin Temizlik ve Bakimlarinin stirekli ve diizenli yapiimasi
hususunda, mevcut Hizmet Personeli (taseron) calisanlarina olan ihtiyacin
karsilanamamasi .

“UBS” Ogrenci Bilgi Isletim Sisteminin islem, Sorgulama ve Kayitlarda aksamalar ve
Bilgilerin Veri tabaninda saklanamamasi ve dogrulugu konusunda tereddiitlere neden
olmasi.

Biitce Bilyiikligiini belirleyememe, Odeneklerin bazi kalemlerinde yetersizlik.
Kaynak Yaratma Glgliglniin olmasi.

Bazi Techizat ve Donanimlarda Yetersizlik.
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C-DEGERLENDiI
Egitim
1.

RME
— Ogretim;

2018-2019 Egitim-Ogretim yili icerisinde YOK izni sonrasi Meslek
Yiiksekokulumuz Mekatronik II. Ogretim Programina ve Makine, Resim
Konstiirksiyon II. Ogretim programlarina 50’ser Ogrenci almak.

Derslerin verimli ve etkili olmasi agisindan Ogretim Elemanlarinin sinif ortaminda
Egitim Teknolojisinden yararlanmalarina stirekli destek saglamak.

Ogrencilerin Egitsel, Sosyal ve Ekonomik sorunlariyla yakindan ilgilenilmesi icin
Ogrenci Rehberlik, Ogrenci Danismanlik, Ogrenci Psikolojik Danismanlik
Hizmetlerinin, Bolim Baskanliklari sorumlulugunda sinf sayilar dikkate alinarak
olusturulmasi.

Oncelikle Bagsarili ve Ekonomik Geliri diisiik Ogrencilere daha fazla sayisal imkan
saglayip Kismi Zamanh Ogrenci olarak calismalarini saglamak.

Stratejik Paydaslarimiz ile daha siki bir iliski kurulmasini saglayan, ortak
calismalari desteklemek.

Paydaslarimizin Personel ihtiyaclarini, Universitemizin diger Yiiksekégretim
Kurumlari arsinda Tercih edilen, dncelikli Kriterlere uygun Kalitede ve Egitim
Hedefine ulastiracak, Her tiirlii Personel Yénetimi ve Insan kaynaklari Birimini
olusturmak. Boylece Ogrencilerimizin is bulmasina mezuniyet sonrasinda da
destek saglanmis olacaktir.

e Personel;

1.

2.

e Blitce;

Akademik ve Idari Personelin Ozliik Haklarinin Korunmasi ve Titizlikle Kayit ve
Islemlerin arsivienmesi.

Ders Programlari dogrultusunda gérevlendirmelerin Ivedilikle sonuclandiriimasi
ve Derslerin Islenmesi konusunda her tiirlii egitim materyallerinin calisir halde
tutulmasi.

Akademik ve Idari Personelin gelismesini saglamak icin Konferans, Seminer ve
Sempozyumlara katiimlarin saglanmasi.

Her tiirlii Personel Yonetimi ve Insan kaynaklari Birimini olusturmak, Béylece
Oncelikle Onem arz eden Birimlerin olusmasinda, Kadro Pozisyonlari ve
Karsiliklarinda Dogru Kisilerin Gérev almasini saglamak.

Kurumsal ihtiyaglar dogrultusunda Biitge Esaslari cergevesinde harcama
yapilmasini saglamak.

Personele maksimum yarar saglayacak her tiirli Makine Techizat ve
Donanimin, Kurum Ihtiyaclarina cevap verecek nitelik ve 6zellikteki sartlarda,
satin alinmasinin saglanmasi.

V- ONERIi VE TEDBIRLER
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YENIi BINAMIZ
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iC KONTROL GUVENCE BEYANI

[arezma vetkilisi olamak vetkie cahi inde:
Bu saponda yer alan hilzilerin gitveniliz @ ve dozra vldufunme bevan sderim,

Bu raperds. agiklman fuelivetler igin idare blgezinden harcmnz birimimice thsis edilnig
kavnsklanin eskili, ckonomik we verimli bir gekilde Sallawloigan, gdrey v velki alanun
gereevesinde i¢ kontol sistaminin fdan e mal kaadar ile bunlara Cigkie islenlerin vasulhix ve
diveenlil g aususunda yeterli puvervesi safladign ve harcama binnenizle siiney konirolfimiin
etien alarak uvgulanchgm bildizivie.

Du givenee, hareama yetkilist olarel sabin o'dugzum bilg ve degeclendinmeler, ip kentroller,
iy denetgi raporlar ile Sayistay raperlan gibi bilg'm Jelilindeki hususlars davamsakiadir,

Rurada raporlanmayan. idareris menfaal enine zara: veren berangi 5 husus hakkinda bilgim
eimadidion heyan ederim, Manisa - 29:00:2018

Dog. e, MAALEIPILOGHL
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