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Birim Yöneticisinin SunuĢu 

 
 

Niğde Sosyal Bilimler Meslek Yüksekokulu 2019 yılı faaliyet raporu hazırlanarak 

tamamlanmıĢtır. Faaliyet raporunun hazırlanıĢında Meslek Yüksekokulumuzun Eğitim 

Öğretim, Fiziksel yapısı, Akademik ve Ġdari yapısı ile Mali yapısı verileri kullanılarak durum 

analizi yapılmıĢtır. 

10/01/2020 

 

 

 

 

 

 

Prof. Dr. Hamdi DOĞAN 
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I- GENEL BĠLGĠLER 
 

 

Niğde Meslek Yüksekokulu, Milli Eğitim Bakanlığına bağlı olarak 1976 yılında 1 

Öğretim Görevlisi, 2 memur ve 1 hizmetli olarak öğretime baĢlamıĢtır. AçılıĢından itibaren 5 

yıl içerisinde Öğretim Elamanı sayısı 6’ya çıkarılmıĢtır. Makine, Motor, Hayati Bilimler ve 

Sosyal Bilimler Bölümlerini ücretli öğretim elemanlarıyla yürüten Yüksekokulumuza 1978 

yılından 1980 yılına kadar yaygın yükseköğretim öğrencileri de aktarılmıĢtır. 1980 yılından 

itibaren ĠĢletme-Muhasebe, Motor, Elektrik Programları ile öğretime devam eden 

Yüksekokulumuz, 1982 yılında 41 sayılı kanunun hükmünde kararname ile Selçuk 

Üniversitesi Rektörlüğüne bağlanmıĢtır.   

1992 yılında Niğde Üniversitesi’nin kurulması ile Niğde Üniversitesi’ne bağlanmıĢtır. 

Yüksekokulumuz bölgemizin ara eleman ihtiyacını göz önünde tutarak programlar 

açmaktadır. Bu amaçla ilk etapta Ġktisadi ve Ġdari Programlar Bölümüne bağlı olarak 

Muhasebe, ĠĢletme ve Turizm programları açılmıĢtır. Teknik Programlar Bölümüne bağlı 

olarak Motor ve ĠnĢaat programları açılmıĢtır. 

 

Yükseköğretim Kurulunun 29.12.2009 tarihli toplantısında, 2547 sayılı Kanununun 

2880 Sayılı Kanununla değiĢik 7/d-2 maddesi uyarınca, Yüksekokulumuzun ismi Niğde 

Sosyal Bilimler Meslek Yüksekokulu olarak değiĢmiĢ ve Niğde Teknik Bilimler Meslek 

Yüksekokulu kurularak teknik programlar Niğde Teknik Bilimler Meslek Yüksekokuluna 

aktarılmıĢtır. Bugün ise; Muhasebe ve Veri Uygulamaları, ĠĢletme Yönetimi, Büro Yönetimi 

ve Yönetici Asistanlığı, Yerel Yönetimler, Bankacılık ve Sigortacılık, Turizm ve Otel 

ĠĢletmeciliği, AĢçılık, Özel Güvenlik ve Koruma, Sosyal Güvenlik, Uygulamalı Ġngilizce ve 

Çevirmenlik Programı ile Sivil Hava UlaĢtırma ĠĢletmeciliği Programı ve Pazarlama 

Programlarıyla eğitim-öğretime devam etmektedir. 
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A- Misyon ve Vizyon 

Misyon  
 

Bilimsel ve teknolojik alt yapı ile donatılmıĢ, evrensel düĢünebilen, yenilikçi, katılımcı, 

ufku geniĢ, mesleki yeterliliğe ve özgüvene sahip kalifiye eleman yetiĢtirmek. 

 

Vizyon 
 

Mesleki ve teknik eğitimin gerektirdiği yüksek standartlara sahip, çağdaĢ, çevreci, 

yenilikçi, paylaĢımcı, iĢ dünyasının tercih ettiği nitelikli elemanlar yetiĢtiren ve mensubu 

olmaktan gurur duyulan öncü bir eğitim kurumu olmak. 

 

B- Yetki, Görev ve Sorumluluklar 

1- Birimin KuruluĢu 
 

Niğde Sosyal Bilimler Meslek Yüksekokulu, Yükseköğretim Kurulunun 29.12.2009 

tarihli toplantısında, 2547 sayılı Kanununun 2880 Sayılı Kanununla değiĢik 7/d-2 maddesi 

uyarınca kurulmuĢtur 

 

2- Birimin Yetki, Görev ve Sorumlulukları 
 

MESLEK YÜKSEKOKUL MÜDÜRÜ'NÜN GÖREVLERĠ 

 

 2547 sayılı Yüksek Öğretim Kanunu’nda verilen görevleri yapmak. 

 Meslek Yüksekokulunu üst düzeyde ve Üniversite Senatosunda temsil etmek. 

 Meslek Yüksekokul Kurullarına ve Yüksekokul Yönetim Kurullarına baĢkanlık etmek ve 

kurullarda alınan kararların uygulanmasını sağlamak. 

 Meslek Yüksekokulu akademik ve idari personelinin faaliyetlerini kanunlar ve 

yönetmelikler çerçevesinde yerine getirmesini sağlamak.  

 Meslek Yüksekokulu faaliyetlerini ilgilendiren mevzuatı sürekli takip etmek. 

 Meslek Yüksekokulunun misyon ve vizyonunu tüm akademik ve idari personel ile 

paylaĢmak ve onları motive etmek. 

 Üniversitenin Stratejik Planına uygun Meslek Yüksekokulu Stratejik Planının 

hazırlanmasını; stratejik planla ilgili gerekli iĢ ve iĢlemlerin yapılmasını sağlamak. 

 Meslek Yüksekokulunun yıllık performans programına iliĢkin istatistiksel bilgilerin ve 

yıllık faaliyet raporlarının hazırlanarak ilgili birimlere bildirilmesini sağlamak.  

 Meslek Yüksekokulu personelinin iĢ akıĢına uygun çalıĢtırılmasını sağlamak ve iĢ 

akıĢında gerekli olan güncellemeleri 6 ayda bir yapmak/gözden geçirmek. 

 Meslek Yüksekokulu öz değerlendirme ve kalite geliĢtirme çalıĢmalarının düzenli bir 

biçimde yürütülmesini sağlamak. 

 Meslek Yüksekokulunun teĢkilat, görev, yetki ve sorumlulukları ile çalıĢma usul ve 

esaslarını düzenlemek. 

 Meslek Yüksekokulunun birimleri ile Üniversitenin diğer birimleri arasında eĢgüdümü ve 

koordinasyonu sağlayarak bir düzen içinde çalıĢılmasını sağlamak. 
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 DıĢ paydaĢlarla etkili bir iletiĢim ağı kurarak, Üniversite-Sanayi-Kent iĢbirliği ile projeler 

üretilmesini teĢvik etmek. 

 Meslek Yüksekokulunda mezun takip sistemi oluĢturulmasını ve mezunlarla sıkı bir 

iĢbirliği içinde olunmasını sağlamak. 

 Meslek Yüksekokulu prosedürleri ve talimatlarının, kanunlar ve yetkiler çerçevesinde 

uygulanmasını sağlamak.  

 Meslek Yüksekokulunun akademik ve idari personelini denetlemek ve ilgili hususlarda 

direktif vermek.  

 Meslek Yüksekokulundaki çalıĢmalar konusunda amirlerine bilgi vermek.  

 Her eğitim-öğretim yılı baĢında Akademik Kurul toplantısı yapmak. 

 Her yıl Meslek Yüksekokulu bütçesinin, gerekçeleri ile birlikte hazırlanmasını, üst 

yönetime sunulmasını ve uygulanmasını sağlamak. 

 TaĢınırların etkili, ekonomik, verimli ve hukuka uygun olarak edinilmesini ve 

kullanılmasını; kontrollerinin yapılmasını, taĢınır kayıt ve kontrol yetkilisi vasıtasıyla 

kayıtlarının Ģeffaf bir Ģekilde tutulmasını ve hazırlanmasını sağlamak. 

 Meslek Yüksekokulu kadro ihtiyaçlarını Rektörlük Makamına sunmak. 

 Meslek Yüksekokulunda eğitim-öğretimin düzenli bir Ģekilde sürdürülmesini sağlamak. 

 Meslek Yüksekokulunda eğitim-öğretim sistemiyle ilgili sorunları tespit etmek, çözüme 

kavuĢturmak, gerektiğinde üst makamlara iletmek. 

 Eğitim-öğretime iliĢkin Dünya’daki ve Türkiye’deki son geliĢmeleri takip etmek ve 

Meslek Yüksekokulunda uygulanmasını sağlamak. 

 Eğitim-öğretim ile ilgili politikalar ve stratejiler geliĢtirmek. 

 Meslek Yüksekokulunun makine/teçhizat ve bilgisayar ihtiyaçlarını belirlemek ve 

Rektörlük Makamına sunmak. 

 Meslek Yüksekokulu öğrencileri ile toplantılar düzenlemek, öğrencilerin taleplerini 

dinlemek ve çözümler üretmek. 

 Öğrencilere gerekli sosyal hizmetleri sunmak ve katılımlarını teĢvik etmek. 

 Yeni gelen öğrencilere bölümler tarafından oryantasyon uygulanmasını sağlamak.  

 Meslek Yüksekokulunun birim faaliyet raporunun hazırlanmasını sağlamak. 

 Meslek Yüksekokulunda öğrenci katılımlı bilimsel faaliyetler yapılmasını teĢvik etmek. 

 Öğrencilerin araĢtırma faaliyetlerinde aktif görev almalarını teĢvik etmek. 

 Meslek Yüksekokulu hizmetlerinin etkin ve verimli bir Ģekilde sunulmasını sağlamak.  

 Meslek Yüksekokulunun idari ve akademik personeli için ihtiyaç duyulan alanlarda kurs, 

seminer ve konferans gibi etkinlikler düzenleyerek Meslek Yüksekokulu birimlerinin 

sürekli öğrenen bir organizasyon haline gelmesini sağlamak. 

 Meslek Yüksekokulunda araĢtırma projelerinin hazırlanmasını ve sürdürülmesini 

sağlamak. 

 Meslek Yüksekokulunun fiziki donanım ile personelin etkili ve verimli olarak 

kullanılmasını sağlamak. 

 Meslek Yüksekokulunda gerekli güvenlik tedbirlerinin alınmasını sağlamak  

 Kanun ve yönetmeliklerin ihlali durumunda ilgililer hakkında gerekli iĢlemleri baĢlatarak 

sonuçlandırılmasını sağlamak. 

 Görev ve sorumluluk alanındaki faaliyetlerin, mevcut iç kontrol sisteminin tanım ve 

talimatlarına uygun olarak yürütülmesini sağlamak. 

 Meslek Yüksekokulu faaliyetlerine iliĢkin, eğer gerekiyorsa, yönergeler hazırlamak; 

bunlarda gerekli olan değiĢiklikleri yapmak.  

 Ġlgili mevzuat çerçevesinde, kısmi zamanlı çalıĢan öğrencilere iliĢkin iĢ ve iĢlemlerinin 

gerçekleĢtirilmesini sağlamak. 
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 Meslek Yüksekokulunda akademik ve idari personelin yıllık izin, sıhhi izin, emeklilik, 

rapor vb. iĢlemlerinin iĢleri aksatmayacak Ģekilde yapılmasını sağlamak. 

 Meslek Yüksekokuluna ait taĢınır malların kaydı, muhafazası ve kullanımı ile ilgili iĢ ve 

iĢlemlerin gerçekleĢtirilmesini sağlamak. 

 Meslek Yüksekokulunun web sayfasının düzenlenmesini ve güncellenmesini sağlamak. 

 Meslek Yüksekokulunun her türlü satın alma ve ayniyat iĢlemlerinin yerine getirilmesini 

sağlamak. 

 Temsil, yönetme, personel seçimi, imza, harcama vb. yetkilerini Meslek Yüksekokulunun 

çıkarlarını ve menfaatini gözeterek kullanmak. 

 Her eğitim-öğretim yılı sonunda ve istendiğinde Meslek Yüksekokulunun genel 

durumunun iĢleyiĢi hakkında Rektörlük Makamına rapor vermek. 

 Meslek Yüksekokulunun sorumluluğunda olan bütün büro makineleri ve demirbaĢların 

her türlü hasara karĢı korunmasını, yerinde ve ekonomik kullanılması için gerekli 

tedbirleri almak.  

 Rektörlüğün vereceği diğer görevleri yapmak. 

 Meslek Yüksekokulu Müdürü, görevleri ve yaptığı tüm iĢ ve iĢlemlerden dolayı Rektöre 

karĢı sorumludur. 

 

MÜDÜR YARDIMCILARININ GÖREVLERĠ  

 

 2547 sayılı Yüksek Öğretim Kanunu’nda verilen görevleri yapmak. 

 Yönetim fonksiyonlarını (Planlama, Örgütleme, Yöneltme, Koordinasyon, Karar Verme 

ve Denetim) kullanarak Meslek Yüksekokulunun etkin, verimli ve uyumlu bir biçimde 

çalıĢmasına yardımcı olmak.  

 Meslek Yüksekokulunun tüm sevk ve idaresinde Müdüre birinci derecede yardımcı 

olmak. 

 Müdürün görevi baĢında bulunmadığı zamanlarda Meslek Yüksekokulunu üst düzeyde ve 

Üniversite Senatosunda temsil etmek. 

 Meslek Yüksekokulundaki bölümlerin akredite edilmiĢ bölümler kalitesine ulaĢması için 

gerekli çalıĢmaların yapılmasını sağlamak. 

 Müdürün görevi baĢında bulunmadığı zamanlarda Meslek Yüksekokulu Kuruluna ve 

Meslek Yüksekokulu Yönetim Kuruluna baĢkanlık etmek.   

 Müdürün katılamadığı durumlarda dıĢ paydaĢlarla ilgili toplantılarda Meslek 

Yüksekokulunu temsil etmek ve ikili iliĢkileri yürütmek. 

 Meslek Yüksekokulunda eğitim-öğretimin düzenli bir Ģekilde sürdürülmesini sağlamak. 

 Meslek Yüksekokulunun eğitim-öğretim sistemiyle ilgili sorunları tespit etmek, çözüme 

kavuĢturmak, gerektiğinde üst makamlara iletmek. 

 Eğitim-öğretime iliĢkin Dünyadaki ve Türkiye’deki son geliĢmeleri takip etmek ve 

Meslek Yüksekokulunda uygulanması hususunda Müdüre yardımcı olmak. 

 Meslek Yüksekokulunun faaliyetlerini ilgilendiren mevzuatı sürekli takip etmek.  

 Eğitim-öğretim ve araĢtırmalarla ilgili politikalar ve stratejiler geliĢtirmek. 

 Meslek Yüksekokulundaki bölümlerin akredite edilmesi için gerekli çalıĢmaların 

yapılmasında Müdüre yardımcı olmak. 

 Öğretim elemanlarına Öğretim Süreci Değerlendirme Anketlerinin uygulanmasını 

sağlamak. 

 Meslek Yüksekokulu bilgi sistemini  (istatistiki bilgiler, akademik performans, 

danıĢmanlık ve anket yazılımları) oluĢturmak ve aktif olarak çalıĢtırılmasını ve güncel 

tutulmasını sağlamak. 

 Ders planları, dersliklerin dağılımı, sınav programları ile ilgili çalıĢmaları planlamak. 
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 Sınav tarih, saat ve yerlerinin belirlenmesini, gözetmenlerin tayin edilmesini ve sınavların 

düzenli olarak yapılmasını sağlamak. 

 Öğretim elemanlarının derslerini düzenli olarak yapmalarını sağlamak. 

 Ulusal ve uluslararası değiĢim programlarından yararlanmak isteyen öğrencilere yardımcı 

olmak bölümlerde koordinasyonu yaparak etkin bir Ģekilde sürdürülmesini sağlamak. 

 Meslek Yüksekokulunun uluslararası iliĢkilerinin artırılması ve yürütülmesinde Müdüre 

yardımcı olmak. 

 Öğrenciler ile toplantılar düzenlemek, Meslek Yüksekokulu ile ilgili taleplerini dinlemek 

ve çözümler üretmek. 

 Öğrencilere gerekli sosyal hizmetleri sunmak ve katılımlarını teĢvik etmek. 

 Yeni gelen öğrencilere bölümler tarafından gerekli oryantasyon uygulamalarının 

yapılmasını sağlamak. 

 Meslek Yüksekokulu web sayfasının düzenlenmesi, güncellenmesi ve sürekli takibinin 

yapılmasını sağlamak. 

 Meslek Yüksekokulunda öğrenci katılımlı bilimsel faaliyetler yapılmasını teĢvik etmek. 

 Öğrencilerin araĢtırma faaliyetlerinde aktif görev almalarını teĢvik etmek. 

 Mazeret sınav isteklerinin değerlendirilmesini ve sonuçlandırılmasını sağlamak. 

 Öğrenci disiplin olayları ile ilgili iĢlemlerin yönetmenliklere uygun olarak yapılmasını 

sağlamak. 

 Öğrencilerin sportif ve kültürel etkinlikler kapsamındaki izinlerinin değerlendirilmesi ve 

ilgili birimler tarafından gerekli iĢlemlerin yapılmasını sağlamak. 

 Öğrencilerin kayıt dondurma isteklerinin değerlendirilmesi ve sonuçlandırılmasını 

sağlamak. 

 Öğrencilerin ders muafiyetlerinin değerlendirilmesi ve gerekli iĢlemlerin yapılmasını 

sağlamak. 

 Öğrencilerin ders intibakları ile ilgili iĢlemlerinin yürütülmesini sağlamak. 

 Öğrenciler tarafından sınav sonuçlarına yapılan itirazların değerlendirilmesi ve 

sonuçlandırılmasını sağlamak. 

 Meslek Yüksekokulu bünyesinde bölüm bazında ders dağılımlarının dengeli ve makul bir 

Ģekilde yapılmasını sağlamak. 

 Meslek Yüksekokulunda araĢtırma projelerinin düzenli olarak hazırlanmasını ve 

sürdürülmesini sağlamak. 

 Yatay geçiĢ iĢlemleri ile ilgili her türlü çalıĢmaları koordine etmek gerekli takibi 

sağlamak. 

 Öğrenci kulüplerinin ve öğrencilerin düzenleyeceği her türlü etkinliğin kontrolünü ve 

denetimini yapmak. 

 Bölüm BaĢkanlıkları tarafından çözüme kavuĢturulamayan öğrenci sorunlarını Müdür 

adına dinlemek ve çözüme kavuĢturmak. 

 Meslek Yüksekokulu tarafından düzenlenecek konferans, panel, toplantı, sempozyum, 

seminer, yemek, gezi, teknik gezi gibi etkinlikleri organize etmek. 

 Meslek Yüksekokulu temsilcisi ve sınıf temsilcileri seçimlerini koordine etmek bu 

temsilcilerle yapılacak toplantılara baĢkanlık etmek. 

 Bölümler tarafından yapılan ders görevlendirmelerinin denetimini yapmak. 

 Mezuniyet töreni ile ilgili çalıĢmaları düzenlemek. 

 Meslek Yüksekokulunda mezun takip sistemi oluĢturulmasını ve mezunlarla sıkı bir 

iĢbirliği içinde olunmasını sağlamak. 

 Meslek Yüksekokulunda yapılacak olan Merkezi Sınavları koordine etmek.  

 Her eğitim-öğretim yılı sonunda ve istendiğinde Meslek Yüksekokulunun eğitim-öğretim 

durumuna iliĢkin Müdüre rapor vermek.  
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 Meslek Yüksekokulda idari ve mali iĢlerin düzenli bir Ģekilde sürdürülmesini sağlamak. 

 Meslek Yüksekokulun idari ve mali iĢleri ile ilgili sorunları tespit etmek, çözüme 

kavuĢturmak, gerektiğinde üst makamlara iletmek. 

 Meslek Yüksekokul idari ve mali iĢlerini ilgilendiren mevzuatı sürekli takip etmek.  

 Meslek Yüksekokul idari ve mali iĢlerine iliĢkin, eğer gerekiyorsa, yönetmelik ve 

yönergeler hazırlamak; bunlarda gerekli olan değiĢiklikleri yapmak.  

 Ġdari ve mali iĢlerin daha etkin ve verimli olması için gerekiyorsa politikalar ve stratejiler 

geliĢtirmek. 

 Meslek Yüksekokulun stratejik planının hazırlanmasını sağlamak. 

 Yıllık Ġdari Faaliyet Raporlarının hazırlanmasını sağlamak. 

 Meslek Yüksekokulu öz değerlendirme ve kalite geliĢtirme çalıĢmalarını yürütmek. 

 Öz Değerlendirme ve Kalite GeliĢtirme çalıĢmaları için standartların belirlenmesini 

sağlamak. 

 Öz Değerlendirme ve Kalite GeliĢtirme çalıĢmaları için kurulların oluĢturulmasını ve 

çalıĢmalarını sağlamak. 

 Öz Değerlendirme ve Kalite GeliĢtirme çalıĢmalarının yıllık raporlarının hazırlanmasını 

ve Müdürlüğe sunulmasını sağlamak. 

 Ders ücret formlarının düzenlenmesini ve kontrolünü sağlamak. 

 Staj iĢlemlerinin zamanında ve etkin bir Ģekilde yapılmasını sağlamak ve öğrencilerin 

Sigorta Pirimi Bordolarının zamanında hazırlanmasını ve yatırılmasını sağlamak. 

 Meslek Yüksekokulun yürüteceği tüm organizasyonlarda (Kongre Seminer, Panel, 

Sempozyum, Teknik Gezi, Yemek vb.) Yüksekokul Sekreteri ile koordineli çalıĢarak 

organizasyonları yapmak ve basın yayın kuruluĢları ve kamu kuruluĢları ile irtibata 

geçmek. 

 Meslek Yüksekokulun, personel (özlük hakları, akademik personel alımı, süre uzatma, 

idari soruĢturma vb.) iĢlerinin koordinasyonunu sağlamak ve yürütmek, ilgili komisyonları 

oluĢturmak. 

 Akademik ve idari personelin kadro, izin ve diğer özlük iĢlemlerinin takip etmek ve 

personelin isteklerini dinlemek, çözüme kavuĢturmak. 

 Sivil savunma hizmetlerinin ve güvenlik hizmetlerinin takibini yapmak, mevzuata uygun 

olarak yürütülmesini sağlamak. 

 ÇalıĢma ortamlarında ve laboratuvarlarda iĢ sağlığı ve güvenliği ile ilgili hususların 

uygulanması konusunda gerekli uyarıları yapmak, önlemlerin alınmasını sağlamak. 

 ArĢiv, istatistik ve veri tabanı çalıĢmalarının sağlıklı bir Ģekilde yürütülmesini sağlamak. 

 Meslek Yüksekokulda açılacak kitap sergileri, stantlar ile asılmak istenen afiĢ ve benzeri 

talepleri incelemek, denetlemek. 

 Çevre, temizlik, bakım ve onarım hizmetlerinin düzenli yürütülmesini sağlamak ve 

denetlemek. 

 Meslek Yüksekokulu Ġç Kontrol Uyum Eylem Planı’nın hazırlanmasını, denetimini ve 

ilgili birimlere sunulmasını sağlamak 

 Satın alma ve ihalelerle ilgili çalıĢmaları denetlemek ve sonuçlandırmak. 

 Teknik/Teknolojik ve Fiziki altyapının planlanması, verimli kullanımı ve iyileĢtirilmesini 

sağlamak. 

 Tahakkuk, taĢınır kayıt ve kontrol, satın alma, bütçe ve ödenek durumlarının takibini 

yapmak. 

 ÖSYM ve Açıköğretim ile ilgili Meslek Yüksekokulu sınavlarının koordinasyonunu 

sağlamak. 

 Baskı, fotokopi vb. iĢlerin düzenli yapılmasını sağlamak. 

 Meslek Yüksekokuluna alınacak ya da diğer birimlerde yaptırılacak araç, gereç ve 

malzemelere iliĢkin ilgililerle görüĢmelerde bulunmak, onların görüĢ ve önerilerini almak. 
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 Görev alanına giren konularda komisyonlar kurmak, komisyon çalıĢmalarının takibini 

yapmak ve süresi içinde sonuçlandırılmalarını sağlamak. 

 ÇalıĢma odaları ve dersliklerle ilgili ihtiyaçların belirlenmesi, hazırlıkların gözden 

geçirilmesi ve çalıĢmaların denetlenmesini sağlamak. 

 Dersliklere ait ders araç gereç ihtiyaçlarının belirlenmesini ve teminini sağlamak. 

 Teknik hizmetleri denetlemek. 

 Güvenlik hizmetlerini ve güvenlik kameralarının iĢleyiĢini takip etmek. 

 Binalar ve çevre düzeni ile ilgili birimlerin ve iĢlerin denetimini yapmak. 

 Yapılan tüm idari ve mali iĢlerde etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun hareket etmek. 

 Her eğitim öğretim yılı sonunda ve istenildiğinde Meslek Yüksekokulunun idari ve mali 

durumuna iliĢkin Müdüre rapor vermek.  

 Kendisine verilen görevleri zamanında yerine getirmek. 

 Sorumluluğundaki mevcut araç, gereç ve her türlü malzemenin yerinde ve ekonomik 

kullanılmasını sağlamak. 

 Diğer Müdür Yardımcısının görevi baĢında bulunmadığı zamanlarda onun görevlerini 

yapmak.  

 Müdürün görev alanı ile ilgili verdiği diğer iĢleri yapmak. 

 Müdür Yardımcısı, görevleri ve yaptığı tüm iĢ ve iĢlemlerden dolayı Müdüre karĢı 

sorumludur. 

 

MESLEK YÜKSEKOKULU SEKRETERĠNĠN GÖREVLERĠ 

 2547 sayılı Yüksek Öğretim Kanunu’nda verilen görevleri yapmak. 

 Yönetim fonksiyonlarını (Planlama, Örgütleme, Yöneltme, Koordinasyon, Karar Verme 

ve Denetim) kullanarak, Meslek Yüksekokulunun akademik ve idari anlamda etkin ve 

uyumlu bir biçimde çalıĢması için Müdüre yardımcı olmak. 

 Meslek Yüksekokulu hizmetlerinin etkili, verimli ve süratli bir Ģekilde sunulmasını 

sağlamak. 

 Meslek Yüksekokulu idari personelinin kanunlar ve yönetmelikler çerçevesinde 

belirlenmiĢ faaliyetleri yerine getirmesi hususunda Müdüre yardımcı olmak. 

 Meslek Yüksekokulundaki idari birimlerin mevzuata uygun ve düzen içinde çalıĢmasını 

sağlamak.  

 Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuatı ve değiĢiklikleri sürekli takip etmek.  

 Birimlerden giden ve birimlere gelen her türlü yazı ve belgeyi kontrol etmek, belge 

içeriklerinin mevzuata uygun, doğru ve hatasız olması konusunda gerekli denetim ve 

koordinasyonu yapmak. 

 Kurum/kuruluĢ ve Ģahıslardan Müdürlüğe gelen yazıların havalesini yapmak ve cevabi 

yazıların kontrolünü yapmak. 

 Elektronik Belge Yönetim Sistemin (EBYS)’de birim evrak sorumlusu olarak gelen 

evrakın ilgili Müdürlük birimlerine yönlendirmesi ve gereği ile cevap yazılarının 

hazırlanması, günlük iĢlerin imza takibinin yapılması ve sonuçlandırılması sağlamak. 

 Birim personelinin iĢ analizine uygun çalıĢtırılmasını sağlamak ve iĢ analizinde gerekli 

olan güncellemeleri 6 ayda bir yapmak/gözden geçirmek ve Müdüre bilgi vermek. 

 Ġdari personelin teĢkilat, görev, yetki ve sorumlulukları ile çalıĢma usul ve esaslarını 

düzenlemek. 

 Ġdari personel ile periyodik toplantılar yapmak, uyumlu ve verimli çalıĢmaları için gerekli 

tedbirleri almak, personel arasında adil iĢbölümü yapılmasını sağlamak, kılık kıyafetleri 

ile görevlerini yerine getirip getirmediklerini denetlemek, gerekli durumlarda idari 

personelin görev alanlarını ve birimlerini düzenlemek. 
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 Faaliyet Raporu, Ġç Denetim, Üniversitenin Stratejik Planına uygun Yüksekokul Stratejik 

Planını hazırlama çalıĢmalarına katılmak, sonuçlarını takip ederek zamanında ilgili 

birimlere ulaĢmasını sağlamak. 

 Birimin yıllık performans programına iliĢkin istatistiksel bilgilerin ve yıllık faaliyet 

raporlarının hazırlanmasını ve ilgili birimlere bildirilmesini sağlamak.  

 Meslek Yüksekokulu Yönetim Kurulu ve Yüksekokul Kurulunda Raportörlük görevi 

yapmak, bu kurullarda alınan kararların mevzuata uygun, doğru ve hatasız yazılmasını 

sağlamak, ilgili kararların korunması ve karar defterlerinde arĢivlenmesini sağlamak. 

 Meslek Yüksekokulunun tanıtımının, basın ve halkla iliĢkiler hizmetlerinin yürütülmesini, 

resmi açılıĢ, protokol, ziyaret, öğrenci etkinlikleri ve tören iĢlerini düzenlemek ve gerekli 

hazırlıkların yapılmasını sağlamak. 

 Meslek Yüksekokulu bütçe çalıĢmalarını yapmak ve rapor halinde Müdüre sunmak. 

 Meslek Yüksekokulunda gerekli güvenlik tedbirlerini almak, aylık nöbet çizelgelerini 

düzenlemek. 

 Meslek Yüksekokulunda eğitim öğretim etkinlikleri ile sınavların güvenli ve sağlıklı bir 

biçimde yapılabilmesi için gerekli hazırlıkların yapılmasını sağlamak. 

 Akademik ve idari personelin özlük hakları iĢlemlerinin yürütülmesini sağlamak. 

 Ġdari personelin mesaiye devamlarını takip etmek, izinlerini Meslek Yüksekokulundaki iĢ 

ve iĢleyiĢi aksatmayacak Ģekilde düzenlemek.  

 Bilgi Edinme Yasası çerçevesinde, her türlü bilgi istemi niteliğini taĢıyan yazılara cevap 

vermek. 

 Meslek Yüksekokulundaki öğrenci iĢlerinin düzenli bir biçimde yürütülmesini sağlamak. 

 Öğretim elemanlarının gereksinimi olan ders araç gereçlerini sağlamak, bakım ve 

onarımını yaptırmak. 

 Her eğitim-öğretim dönemi baĢında dersliklerin teknik anlamda bakım ve onarımlarını 

yaptırmak ve bununla ilgili gerekli yazıĢmaları hazırlamak. 

 Bina bakım onarımı ile ilgili iĢlerin tespitini yapmak, ilgili birimlere iletmek ve takip 

etmek. 

 Meslek Yüksekokulunun ısınmasıyla ilgili gerekli tedbirleri almak. 

 Meslek Yüksekokulunun fiziki altyapı iyileĢtirmelerine yönelik projeler hazırlamak ve 

Müdüre sunmak. 

 Meslek Yüksekokulunda meydana gelebilecek teknik arızaların onarımının ve bakımının 

yapılmasını sağlamak. 

 Meslek Yüksekokulunun temizlik hizmetlerinin yapılmasını sağlamak ve denetlemek. 

 Üst makamlarca istenildiğinde, öğrencilere iliĢkin bilgileri danıĢmanlardan alarak ilgili 

makamlara sunmak. 

 Meslek Yüksekokulu için gerekli olan her türlü mal ve malzeme alımlarında, taĢınır kayıt 

ve kontrol yetkilisi ile eĢgüdümlü çalıĢmak. 

 Meslek Yüksekokuluna ait mal ve malzemelerin demirbaĢ kayıtları ile ambar giriĢ ve 

çıkıĢlarının yapılmasını sağlamak ve takip etmek. 

 Meslek Yüksekokulunun kırtasiye, demirbaĢ vb. ihtiyaçlarını belirleyerek Müdüre sunmak 

ve gerekli satın almaları gerçekleĢtirme görevlisi olarak sağlamak. 

 Meslek Yüksekokuluna alınan her türlü hizmet ve malzemeye ait evrakların tahakkukunu 

gerçekleĢtirme görevlisi olarak incelemek, imzalamak ve Müdüre sunmak.  

 Akademik ve idari personelin maaĢ, ek ders ve fazla mesai iĢlemlerinin 

muhasebeleĢtirilmesini gerçekleĢtirme görevlisi olarak yerine getirmek. 

 Meslek Yüksekokulunun idari, temizlik ve güvenlik personellerini denetlemek ve çalıĢma 

konularında direktif vermek.  

 Meslek Yüksekokulu idari personelinin iĢi ile ilgili kurs ve eğitimlere katılımlarını 

sağlamak. 
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 Meslek Yüksekokulunun bünyesinde birim arĢivi oluĢturup sorumlusunu belirlemek, arĢiv 

düzeninin sağlamak ve geçmiĢ döneme ait her türlü evrakın arĢiv yönetmelikleri 

doğrultusunda arĢivlenmesini sağlamak. 

 Öğrencilerin Meslek Yüksekokulu ile ilgili her türlü sorunlarının çözümünde yardımcı 

olmak, bununla ilgili görüĢmeler yapmak. 

 Meslek Yüksekokuluna gelen ilan ve duyurulardan ilgililerin haberdar edilmesini 

sağlamak. 

 Öğrencilerin Not Durum Belgeleri ve Diplomalarını kontrol etmek, imzalamak, talep 

olduğu takdirde diploma suretlerini “Aslı gibidir” yapmak. 

 Meslek Yüksekokulu içinde etkin bir kayıt ve dosyalama sistemi kurulmasını, 

yürütülmesini ve geliĢtirilmesini sağlamak.  

 Meslek Yüksekokulu ile ilgili istatistiksel verilerin derlenmesi ve güncellenmesini 

sağlamak. 

 Meslek Yüksekokulu idari birimlerinde eksikliği veya fazlalığı bulunan personel hakkında 

Meslek Yüksekokulu Müdürüne bilgi vermek. 

 Rektörlük tarafından organize edilen toplantılara katılmak. 

 Her eğitim-öğretim yılı sonunda ve istenildiğinde Meslek Yüksekokulunun idari ve mali 

durumuna iliĢkin Müdüre rapor vermek.  

 Görevleriyle ilgili evrak, taĢınır ve taĢınmaz malları korumak, saklamak. 

 Kendisine verilen görevleri zamanında, eksiksiz, iĢgücü, zaman ve malzeme tasarrufu 

sağlayacak Ģekilde yerine getirmek. 

 Kendi sorumluluğunda olan büro makineleri ve demirbaĢların her türlü hasara karĢı 

korunması için gerekli tedbirleri almak.  

 Sorumluluğundaki mevcut araç, gereç ve her türlü malzemenin yerinde ve ekonomik 

kullanılmasını sağlamak. 

 Müdür Yardımcılarının ve Müdürün görev alanı ile ilgili vereceği diğer iĢ ve iĢlemleri 

yapmak. 

 Meslek Yüksekokulu Sekreteri, görevleri ve yaptığı tüm iĢ ve iĢlemlerden dolayı Müdüre 

karĢı sorumludur. 

 

BÖLÜM BAġKANININ GÖREVLERĠ 

 Bölümün her düzeydeki eğitim-öğretim, araĢtırma faaliyetlerini düzenli, etkili ve verimli 

bir Ģekilde yürütmek. 

 Önlisans ve Lisans Eğitim Öğretim ve Sınav Yönetmeliği ile yönergelere uygun hareket 

edilmesini ve iĢlem yapılmasını sağlamak. 

 Bölüm sekreterliğinin iĢlerinin yürütülmesini sağlamak. 

 Her eğitim-öğretim yılı sonunda, bölümün geçmiĢ yıldaki eğitim-öğretim ve araĢtırma 

faaliyeti ile gelecek yıldaki çalıĢma planını açıklayan raporu Müdüre sunmak. 

 Bölümde bulunan öğretim elemanları arasında iĢbirliğini ve uyumu sağlamak.  

 Bölümde bilimsel araĢtırmaların ve projelerin hazırlanmasını ve devamlılığını sağlamak. 

 Bölüm öğrencilerinin eğitim-öğretim sorunları ile yakından ilgilenmek. 

 Bölümün bilimsel araĢtırma ve yayın gücünü artıcı önlemler almak, öğretim 

elemanlarının ulusal ve uluslararası faaliyetlere katılmalarını teĢvik etmek ve onlara 

yardımcı olmak. 

 Bölüm Kurullarına baĢkanlık etmek. 

 Meslek Yüksekokul Kurulunda bölümü temsil etmek. 

 Bölümün tanıtımı için gerekli materyallerin hazırlanmasını sağlamak. 

 Bölümünde danıĢmanlık hizmetlerinin etkin bir Ģekilde yürütülmesini sağlamak. 

 Her türlü toplantıda bölümünü temsil etmek ve bölüm ile ilgili bilgileri sunmak. 

 Bölümün ihtiyaç duyduğu öğretim elemanı kadrolarını Müdürlük Makamına bildirmek. 
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 Bölümün ihtiyaçlarını Müdürlük Makamına yazılı olarak rapor etmek. 

 Müdürlük ile Bölüm arasındaki her türlü yazıĢmanın sağlıklı bir Ģekilde yapılmasını 

sağlamak. 

 Bölüme bağlı programlar arasında eĢgüdüm ve koordinasyonu sağlamak. 

 Bölümün ders dağılımının öğretim elemanları arasında dengeli bir Ģekilde yapılmasını 

sağlamak. 

 Bölümde eğitim öğretimin düzenli bir Ģekilde sürdürülmesini sağlamak. 

 Bölümün eğitim öğretim ile ilgili sorunlarını tespit etmek ve Müdürlüğe iletmek. 

 Bölümün öz değerlendirme ve kalite çalıĢmalarını yürütmek ve ilgili raporları Müdürlüğe 

sunmak. 

 Her dönem baĢında ders kayıtlarının düzenli bir biçimde yapılmasını sağlamak. 

 Bölümdeki öğrenci-öğretim elemanı iliĢkilerinin, eğitim-öğretimin amaçları 

doğrultusunda, düzenli ve sağlıklı bir Ģekilde yürütülmesini sağlamak. 

 Ders kayıtlarının düzenli bir biçimde yapılabilmesi için danıĢmanları atamak ve 

bilgilendirme toplantısı yapmak. 

 Bölümde derse giren öğretim elemanlarının ders dağılım çizelgelerinin ve ücret 

puantajlarının hazırlanmasını sağlamak. 

 Öğretim elemanlarının derslerini düzenli olarak yürütmelerini sağlamak. 

 Öğrencilerin geliĢimini sağlayacak teknik gezileri organize etmek. 

 Bölüm Erasmus ve Farabi Programlarının planlanmasını ve yürütülmesini sağlamak. 

 Bölüm öğrencilerinin staj yerlerini ve iĢlemlerini takip etmek. 

 Bölüm öğrencilerinin staj sonu dosyalarının incelenmesi için ilgili komisyonu toplamak 

ve baĢkanlık etmek. 

 Sınav notlarının yönetmelikte belirten süre içerisinde otomasyon sistemine girilmesini 

sağlamak. 

 Bölümde herhangi bir nedenle yapılamayan derslerin telafi programlarını hazırlamak. 

 Bölüm öğrencilerine oryantasyon çalıĢması yapmak 

 Bölümde akademik çalıĢmaların yapılmasını teĢvik etmek. 

 Her dönem baĢında yatay geçiĢ komisyonunu toplayarak baĢkanlık etmek. 

 Her eğitim-öğretim dönemi baĢında muafiyet komisyonunu toplamak ve baĢkanlık 

etmek. 

 Her eğitim-öğretim dönemi sonunda mezuniyet komisyonunu toplamak ve baĢkanlık 

etmek. 

 Bölüme öğrenciler tarafından verilen dilekçelere süresi içerisinde cevap vermek. 

 Görevleriyle ilgili evrak, taĢınır ve taĢınmaz malları korumak, saklamak. 

 Kendisine verilen görevleri zamanında, eksiksiz, iĢgücü, zaman ve malzeme tasarrufu 

sağlayacak Ģekilde yerine getirmek.  

 Kendi sorumluluğunda olan büro makineleri ve demirbaĢları her türlü hasara karĢı 

korunması için gerekli tedbirleri almak.  

 Sorumluluğundaki mevcut araç, gereç ve her türlü malzemenin yerinde ve ekonomik 

kullanılmasını sağlamak.  

 Müdürün görev alanı ile ilgili verdiği diğer iĢ ve iĢlemleri yapmak. 

 Bölüm BaĢkanı, görevleri ve yaptığı tüm iĢ ve iĢlemlerden dolayı Müdüre karĢı 

sorumludur. 

 

AKADEMĠK DANIġMANLARIN GÖREVLERĠ 

Akademik danıĢman, Niğde Ömer Halisdemir Üniversitesi’nin Fakülte ve Meslek 

Yüksekokullarında okuyan lisans ve ön lisans program öğrencilerine, öğrenim süreleri 

içinde aĢağıda tanımlanan konularla ilgili rehberlik eden öğretim elemanıdır. 
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Akademik danıĢmandan bu çerçevede beklenen görevler aĢağıdaki gibi dört baĢlık altında 

tanımlanmıĢtır. 

 Her yarıyılda öğrencilere ders kayıt ve seçme iĢlemlerinde yardımcı olmak. 

 Yeni gelen öğrencileri ilgili yönetmelikler ve Meslek Yüksekokulunda uyulması 

gereken kurallarla ilgili olarak bilgilendirmek.  

 Sınav yönetmeliklerinde yapılan değiĢikliklerin öğrencilere duyurulmasını sağlamak. 

 Seçmeli derslerle ilgili öğrencilerin ders seçmelerine yardımcı olmak. 

 Öğrencileri yatay ve dikey geçiĢ Ģartları hakkında bilgilendirmek. 

 Üniversitede açılan ve öğrencinin kayıt olabileceği çift anadal-yandal programları ve 

koĢulları hakkında öğrencileri bilgilendirmek  

 Burs olanakları konusunda öğrencilere bilgi vermek.  

 Öğrencilere, Meslek Yüksekokulu ve Üniversite çevresinde yararlanabilecekleri 

sosyal, kültürel ve sağlık hizmetleri konusunda bilgi vermek, bilgi kaynaklarına 

(Meslek Yüksekokul tanıtım kitapları ve web sitelerine) yönlendirmek,  

 Öğrencilerin öğretim elemanlarıyla ve yöneticilerle daha iyi iletiĢim kurma yollarını 

öğrenmelerine yardımcı olmak. 

 Yeni gelen öğrencilere Meslek Yüksekokulundaki bölümleri tanıtmak. 

 Öğrencilerin, Meslek Yüksekokulunda düzenlenen sosyal ve bilimsel etkinliklere aktif 

katılımlarını sağlamada yol gösterici olmak. 

 Gelecekte edinecekleri mesleğin çalıĢma koĢulları ve iĢ bulma olanakları hakkında 

öğrencileri aydınlatmak ve ilgili kuruluĢlara (Mezunlar derneği, meslek odaları, 

kamu/özel kurum ve kuruluĢları vb.) yönlendirmek. 

 Lisans/Lisansüstü eğitim olanaklarıyla ilgili bilgi vermek. 

 Yurt dıĢı lisans/lisansüstü eğitim imkanları ve Avrupa Öğrenci DeğiĢim Programları 

konusunda bilgi vermek 

 

C- Birime ĠliĢkin Bilgiler 

Meslek Yüksekokulumuz AĢağı KayabaĢı Mahallesi Süleyman Fethi Caddesi 1/A AĢağı 

KayabaĢı YerleĢkesinde hizmet vermektedir.  

 

1- Fiziksel Yapı 
 

Niğde Ömer Halisdemir Üniversitesi Niğde Sosyal Bilimler Meslek Yüksekokulu; 

Merkez ilçesinde AĢağı KayabaĢı YerleĢkesinde toplam 5235 m
2
 kapalı alana sahip bir binada 

hizmet vermektedir. 

 

Açık ve Kapalı Alanlar 

 

Birim Adı 
Kapalı 

Alan(m
2
) 

Açık 

Alan(m
2
) 

Niğde Sosyal Bilimler Meslek Yüksekokulu 5.235 15.380 
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1.1- Eğitim Alanları 
 

Eğitim Alanları 
Sayısı 

(Adet) 

Kapalı Alanı 

(m
2
) 

Kapasitesi 

(KiĢi) 

Amfi    

Sınıf 23 1181 1060 

Bilgisayar Laboratuvarı 2 180 75 

Diğer(Mutfak/Atölye) 1 130 30 

TOPLAM 26 1491 1165 

 

1.2- Sosyal Alanlar 
 

1.2.1- Kantin ve Kafeteryalar 
 

 Sayısı 

(Adet) 

Kapalı Alanı 

 (m
2
) 

Kapasitesi  

(KiĢi) 

Kantin 1 50 80 

Kafeterya      - - - 

TOPLAM 1 50 80 

 

1.2.2- Sinema Salonları  

 Sayısı 

(Adet) 

Kapalı Alanı 

 (m
2
) 

Kapasitesi  

(KiĢi) 

Sinema Salonu - - - 

TOPLAM    

 

1.2.3- Yemekhaneler 
 

 Sayısı 

(Adet) 

Kapalı Alanı 

(m
2
) 

Kapasitesi  

(KiĢi) 

Öğrenci Yemekhanesi 1 373 150 

Personel Yemekhanesi  -  - 

TOPLAM 1 373 150 

 

1.2.4- Misafirhaneler 
 

 
Sayısı 

(Adet) 

Kapalı Alanı 

(m
2
) 

Kapasitesi  

(KiĢi) 

K E Toplam 

Misafirhane - -    

 

1.2.5- Öğrenci Yurtları  
 

 Oda Sayısı 

(Adet) 

Kapalı Alanı 

(m
2
) 

Kapasitesi  

(KiĢi) 
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K E Toplam 

Öğrenci Yurdu - -    

 

1.2.6- Spor Tesisleri 
 

 Sayısı 

(Adet) 

Alanı 

(m
2
) 

AÇIKLAMALAR 

Kapalı Spor Tesisi     

Açık Spor Tesisi     

 

1.2.7- Toplantı - Konferans Salonları 
 

 
Sayısı 

(Adet) 

Kapalı Alanı 

(m
2
) 

Kapasitesi 

(KiĢi) 

Toplantı Salonu 1 44,64 50 

Konferans Salonu    

 

1.3- Hizmet Alanları 
 

1.3.1- Akademik Personel Hizmet Alanları 

Hizmet Alanı 
Sayısı 

(Adet) 

Kapalı Alanı 

(m
2
) 

Kullanan Sayısı 

(KiĢi) 

ÇalıĢma Odası 50 1480,1 45 

 

1.3.2- Ġdari Personel Hizmet Alanları 

Hizmet Alanı 
Sayısı 

(Adet) 

Kapalı Alanı 

(m
2
) 

Kullanan Sayısı 

(KiĢi) 

Servis - - - 

ÇalıĢma Odası 13 342,02 19 

TOPLAM 13 342,02 19 

 

1.4- Ambar, ArĢiv ve Atölye Alanları 
Türü Sayısı 

(Adet) 

Alanı 

(m
2
) 

Ambar 1 13,5 

ArĢiv 1 21 

Atölye (Mutfak) 1 130 

 

1.5- TaĢıtlar 

TaĢıtın Cinsi 

Göreve Tahsis 

EdilmiĢ, Kuruma 

Ait TaĢıtlar 

Göreve Tahsis EdilmiĢ, 

Hizmet Alımı Yoluyla 

EdinilmiĢ TaĢıtlar 

Toplam 

    

TOPLAM    

2- Örgüt Yapısı 
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3- Bilgi ve Teknolojik Kaynaklar 
 

3.1- Yazılımlar 

Meslek Yüksekokulumuz öğrencilerinin kiĢisel bilgileri üniversitemiz öğrenci 

otomasyon sistemi (OGRĠS) ile kayıt altında tutulmaktadır.  

Akademik ve idari personelin özlük kayıtlarının tutulduğu, Personel Otomasyon Sistemi 

(PEOS) ile gerçekleĢtirilmektedir. 

Akademik ve idari personelin mali haklarının uygulandığı Kamu Bilgi Sistemi (KBS) 

ile gerçekleĢtirilmektedir. 

Meslek Yüksekokulumuzun bütçe imkânları dâhilinde harcamaların Muhasebat 

Yönetim Sistemi (MYS) ile gerçekleĢtirilmektedir. 

Evrak takibi Elektronik Belge Yönetim Sistemi (EBYS) ile yapılmaktadır. 

 

DemirbaĢ EĢya kayıtları, TaĢınır Kayıt ve Yönetim Sistemi (TKYS) programı ile 

tutulmaktadır. 

 

3.2- Bilgisayarlar 
 

Cinsi 
Sayısı 

(Adet) 

Masaüstü Bilgisayar  63 

TaĢınabilir Bilgisayar  3 

Laboratuvar 77 

TOPLAM 143 

 

3.3- Kütüphane Kaynakları 
 

Türü 
Sayısı 

(Adet) 

Kitap   

Basılı Periyodik Yayın   

Elektronik Yayın  

 

3.4- Diğer Bilgi ve Teknolojik Kaynaklar 
 

Cinsi Adet 

Projeksiyon 19 

Slayt Makinesi - 

Tepegöz - 

Episkop - 
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Baskı Makinesi 1 

Fotokopi Makinesi 1 

Faks 1 

Fotoğraf Makinesi  

Güvenlik Kamerası 14 

Televizyon 28 

Yazıcı 20 

Tarayıcı 3 

Mikroskop  

 

4- Ġnsan Kaynakları 
 

Meslek Yüksekokulumuz akademik kadrosunda fiilen görev yapan 8 Dr. Öğretim Üyesi 

ve 37 Öğretim Görevlisi mevcuttur. 

Meslek Yüksekokulumuz idari personeli genel idari hizmetler sınıfında 14, teknik 

hizmetler sınıfında 1 ve yardımcı hizmetler sınıfında 4 görevli personelle hizmetlerine devam 

etmektedir.  

 

Birimin Toplam Personel Sayısı 
 

KADROLU SÖZLEġMELĠ 
Geçici ĠĢçi 

(Öz Gelir 

ĠĢçisi) 

TOPLAM 
Akademik 

Personel 

657 4/A 

(Memur) 

657 4/D 

(Sürekli 

ĠĢçi) 

657 4/B 

(SözleĢmeli 

Personel) 

657 4/C 

(Geçici 

Personel) 

49 19 16    84 

 

4.1- Akademik Personel 
 

Unvan 

Kadroların Doluluk  

Oranına Göre 

Kadroların Ġstihdam 

 ġekline Göre 

Dolu BoĢ Toplam 
Tam 

Zamanlı 
Yarı Zamanlı 

Profesör      

Doçent      

Dr. Öğretim Üyesi 8  8   

Öğretim Görevlisi 37  37   

Okutman      

Çevirici      

Eğitim-Öğretim Planlamacısı      

AraĢtırma Görevlisi      

Uzman      

TOPLAM 45  45   



 

Sayfa | 18 

 

 

4.1.1- Akademik Personel Atamaları 
 

Profesör Doçent 
Dr.Öğr. 

Üyesi 

Öğretim 

Görevlisi 
Okutman 

AraĢtırma 

Görevlisi 
Uzman TOPLAM 

Açıktan   1 2     

Naklen   4 4     

TOPLAM   5 6     

 

4.1.2- Akademik Personel Unvan Değişiklikleri  

Eski Unvanı Yeni Unvanı Sayı (KiĢi) 

Öğr. Gör. Dr. Öğr. Üyesi 2 

 

4.1.3- Üniversitemizden Ayrılan Akademik Personel  
 

Profesör Doçent 

Dr. 

Öğr. 

Üyesi 

Öğretim 

Görevlisi 
Okutman 

AraĢtırma 

Görevlisi 
Uzman TOPLAM 

Nakil         

Ġstifa         

Emekli         

ĠliĢik 

Kesme 
        

Vefat         

Diğer         

TOPLAM         

 

4.1.4- Yabancı Uyruklu Akademik Personel 

Unvan Geldiği Ülke ÇalıĢtığı Bölüm 

Profesör   

Doçent   

Dr. Öğretim Üyesi   

Öğretim Görevlisi   

Okutman   

Çevirici   

Eğitim-Öğretim Planlamacısı   

AraĢtırma Görevlisi   

Uzman   

 

4.1.5- Diğer Üniversitelerde Görevlendirilen Akademik Personel 

Unvan Bağlı Olduğu Bölüm Görevlendirildiği Üniversite 

Profesör   

Doçent   

Dr. Öğretim Üyesi 
Otel, Lokanta ve Ġkram 

Hizmetleri 

Kırgızistan Türkiye Manas 

Üniversitesi 

Öğretim Görevlisi   
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Okutman   

Çevirici   

Eğitim-Öğretim Planlamacısı   

AraĢtırma Görevlisi   

Uzman   

 

4.1.6- Başka Üniversitelerden Üniversitemizde Görevlendirilen Akademik 

Personel 

Unvan ÇalıĢtığı Bölüm Geldiği Üniversite 

Profesör   

Doçent   

Dr. Öğretim Üyesi   

Öğretim Görevlisi   

Okutman   

Çevirici   

Eğitim-Öğretim Planlamacısı   

AraĢtırma Görevlisi   

Uzman   

 

4.1.7- Sözleşmeli Akademik Personel 

UNVAN Sayı (KiĢi) 

Profesör  

Doçent  

Dr. Öğretim Üyesi  

Öğretim Görevlisi  

Uzman  

Okutman  

Sanatçı Öğretim Elemanı  

Sahne Uygulatıcısı  

TOPLAM  

 

4.1.8- Akademik Personelin Hizmet Süreleri Ġtibarıyla Dağılımı 
 1-3 Yıl 4-6 Yıl 7-10 Yıl 11-15 Yıl 16-20 Yıl 21 - Üzeri 

KiĢi 

Sayısı 
7 5 7 6 6 14 

Yüzde 16% 11% 16% 13% 13% 31% 

 

4.1.9- Akademik Personelin Yaş Ġtibarıyla Dağılımı 
 21-25 YaĢ 26-30 YaĢ 31-35 YaĢ 36-40 YaĢ 41-50 YaĢ 51 - Üzeri 

KiĢi 

Sayısı 
1 3 12 8 13 8 

Yüzde 2,22% 6,67% 26,67% 17,78% 28,89% 17,78% 
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4.1.10- Üniversiteler Arasında Yapılan Ġkili Anlaşmalar 
Ülke Üniversite AnlaĢmanın Ġçeriği 

- - - 

 

4.2.- Ġdari Personel 
 

4.2.1- Ġdari Personel Sayısı  

 

KADROLARIN DOLULUK ORANINA GÖRE 

Kadro Sınıflandırması Dolu BoĢ TOPLAM 

Genel Ġdari Hizmetler Sınıfı 14  14 

Sağlık Hizmetleri Sınıfı    

Teknik Hizmetler Sınıfı 1  1 

Eğitim ve Öğretim Hizmetleri Sınıfı    

Avukatlık Hizmetleri Sınıfı    

Din Hizmetleri Sınıfı    

Yardımcı Hizmetler Sınıfı 4  4 

TOPLAM 19  19 

 

4.2.2- Ġdari Personel Atamaları  
 GĠHS SHS THS EÖHS AV.HS DHS YHS TOPLAM 

Açıktan         

Naklen         

TOPLAM         

 

4.2.3- Ġdari Personel Unvan Değişiklikleri  

Eski Unvanı Yeni Unvanı 
Sayı 

(KiĢi) 

Memur Bilgisayar ĠĢletmeni 4 

   

   

TOPLAM 4 

 

4.2.4- Üniversitemizden Ayrılan Ġdari Personel  

 GĠHS SHS THS EÖHS AV.HZ DHS YHS TOPLAM 

Nakil          

Ġstifa         

Emekli 2       2 

ĠliĢik Kesme         

Vefat         

Diğer         
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TOPLAM 2       2 

 

4.2.5- Ġdari Personelin Eğitim Durumu 

 Ġlköğretim Lise 
Ön 

Lisans 
Lisans 

Yüksek 

Lisans ve 

Doktora 

TOPLA

M 

KiĢi Sayısı 4 4 5 6 - 19 

Yüzde 21% 21% 26% 32% - %100 

 

4.2.6- Ġdari Personelin Hizmet Süreleri 
 1-3 Yıl 4-6 Yıl 7-10 Yıl 11-15 Yıl 16-20 Yıl 21 - Üzeri TOPLAM 

KiĢi Sayısı 2 2 3 1 2 9 19 

Yüzde 11% 11% 16% 5% 11% 47% 100% 

 

4.2.7- Ġdari Personelin Yaş Ġtibarıyla Dağılımı 
 21-25 YaĢ 26-30 YaĢ 31-35 YaĢ 36-40 YaĢ 41-50 YaĢ 51-Üzeri TOPLAM 

KiĢi Sayısı 3 1 5 7 3 19 3 

Yüzde 16% 5% 26% 37% 16% 100% 16% 

 

4.3- SözleĢmeli Personel  
 

4.3.1- Sözleşmeli Personel Sayısı  

UNVAN ÇalıĢtığı Birim 
Sayı 

(KiĢi) 

   

   

   

TOPLAM  

 

4.3.2- Sözleşmeli Personelin Hizmet Süreleri 

 1-3 Yıl 4-6 Yıl 7-10 Yıl 11-15 Yıl 16-20 Yıl 21 - Üzeri 

KiĢi Sayısı       

Yüzde       

 

4.3.3- Sözleşmeli Personelin Yaş Ġtibarıyla Dağılımı 

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

KiĢi Sayısı       

Yüzde       
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5- Sunulan Hizmetler 
5.1- Eğitim-Öğretim Hizmetleri 
Birimin eğitim-öğretim politikası 

 
Ülkemizin ihtiyaç duyduğu iĢ gücüne yönelik nitelikli ara elemanlar yetiĢtirmek. 

 

Birimde eğitim-öğretim kalitesinin geliĢtirilmesine yönelik alınan tedbirler 

 
1. Öğrencilerin sosyal ve bilimsel etkinliklere katılımlarını sağlanması, 

2. Her birime ilgili sektörden en az bir eğitimcinin getirilerek Meslek Yüksekokulu dıĢ 

paydaĢ iliĢkisinin geliĢtirilmesi, 

3. Yurt dıĢı lisans/lisansüstü eğitim imkânları ve Avrupa Öğrenci DeğiĢim Programları 

konusunda bilgi verilmesi 

4. Üniversitemiz tarafından düzenlenen konferans, panel, toplantı, seminer, gibi etkinlere 

katılımın sağlanması gerçekleĢtirilmiĢtir. 

 

5.1.1- 2018-2019 Eğitim-Öğretim Yılında Mezun Olan Öğrenci Sayısı (31 

Aralık 2019 itibariyle) 

Niğde Sosyal Bilimler M.Y.O. I.ÖĞRETĠM II.ÖĞRETĠM TOPLAM 

Büro Yönetimi ve Yönetici Asistanlığı 34 27 61 

ĠĢletme Yönetimi 26 26 52 

Muhasebe ve Vergi Uygulamaları 50 22 72 

Turizm ve Otel ĠĢletmeciliği 16 2 18 

Yerel Yönetimler 39 23 62 

Sosyal Güvenlik 41 30 71 

Özel Güvenlik ve Koruma 29 21 50 

Bankacılık ve Sigortacılık 35 19 54 

Pazarlama 19 0 19 

Uygulamalı Ġngilizce ve Çevirmenlik 24 0 24 

Sivil Hava UlaĢtırma ĠĢletmeciliği 34 0 34 

TOPLAM 347 170 517 

 

5.1.2- 2018-2019 Eğitim-Öğretim Yılı Toplam Öğrenci Sayısı (31 Aralık 2019 

itibariyle) 

BĠRĠMĠN ADI 

I.ÖĞRETĠM II.ÖĞRETĠM TOPLAM GENEL 

TOPLAM K E TOPLAM K E TOPLAM K E 

Büro Yönetimi ve Yönetici Asistanlığı 105 86 191 59 90 149 164 176 340 

ĠĢletme Yönetimi 78 86 164 36 63 99 114 149 263 

Muhasebe ve Vergi Uygulamaları 81 79 160 44 61 105 125 140 265 

Turizm ve Otel ĠĢletmeciliği 29 93 122 1 2 3 30 95 125 

Yerel Yönetimler 75 110 185 37 93 130 112 203 315 

Sosyal Güvenlik 109 68 177 96 84 180 205 152 357 

Özel Güvenlik ve Koruma 35 86 121 20 105 125 55 191 246 

Bankacılık ve Sigortacılık 104 85 189 62 84 146 166 169 335 

Pazarlama 16 76 92 0 0 0 16 76 92 

Uygulamalı Ġngilizce ve Çevirmenlik 109 45 154 0 0 0 109 45 154 

Sivil Hava UlaĢtırma ĠĢletmeciliği 68 91 159 35 85 120 103 176 279 

AĢçılık 15 15 30 0 0 0 15 15 30 

TOPLAM 824 920 1744 390 667 1057 1214 1587 2801 
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5.1.3- Yabancı Dil Hazırlık Sınıfı Öğrenci Sayısı ve Oranı (31 Aralık 2019 

itibariyle) 

BĠRĠMĠN ADI 

TOPLAM 

ÖĞRENCĠ 

SAYISI 

I.ÖĞRETĠM II.ÖĞRETĠM 

TOPLA

M 

BĠRĠM ĠÇĠNDEKĠ 

PAYI (%) K E 

TOPLA

M K E 

TOPLA

M K E 

Niğde Sosyal 

Bilimler M.Y.O. 85 59 

2

6 85 0 0 0 59 26 %3 

 

5.1.4- Öğrenci Kontenjanları ve Doluluk Oranı(31 Aralık 2019 itibariyle) 

 

5.1.5- Yüksek Lisans ve Doktora Programları Öğrenci Sayıları 

Birimin Adı Programı 
Yüksek Lisans  

Doktora  TOPLAM 
Tezli Tezsiz 

      

      

      

TOPLAM      

 

  

NĠĞDE SOSYAL BĠLĠMLER M.Y.O. 

ÖSS 

KONTENJANI 

KAYIT 

OLAN 

DOLULUK 

ORANI (%) 

BOġ 

KALAN 

Büro Yönetimi ve Yönetici Asistanlığı 60 60 100   

Büro Yönetimi ve Yönetici Asistanlığı (ĠÖ) 40 27 68 13 

ĠĢletme Yönetimi 45 44 98 1 

ĠĢletme Yönetimi (ĠÖ) 30 8 27 22 

Muhasebe ve Vergi Uygulamaları 50 52 104   

Muhasebe ve Vergi Uygulamaları (ĠÖ) 40 24 60 16 

Turizm ve Otel ĠĢletmeciliği 40 36 90 4 

Yerel Yönetimler 60 61 102   

Yerel Yönetimler (ĠÖ) 35 15 43 20 

Sosyal Güvenlik 70 72 103   

Sosyal Güvenlik (ĠÖ) 70 72 103   

Özel Güvenlik ve Koruma 50 47 94 3 

Özel Güvenlik ve Koruma (ĠÖ) 50 47 94 3 

Bankacılık ve Sigortacılık 60 62 103   

Bankacılık ve Sigortacılık(ĠÖ) 50 51 102   

Pazarlama 35 26 74 9 

Uygulamalı Ġngilizce ve Çevirmenlik 60 56 93 4 

Sivil Hava UlaĢtırma ĠĢletmeciliği 60 56 93 4 

Sivil Hava UlaĢtırma ĠĢletmeciliği(ĠÖ) 60 62 103   

AĢçılık 30 31 103   



 

Sayfa | 24 

 

5.1.6- Yabancı Uyruklu Öğrenciler 

Birimin Adı Bölümü K E TOPLAM 

Niğde Sosyal Bilimler 

M.Y.O. 

 

0 0 0 

TOPLAM 

 

0 0 0 

 

5.1.7- Öğrenci Değişim Programları ile Giden Öğrenci Sayısı 

Birimin Adı Gittiği Ülke Giden Öğrenci Sayısı 

   

   

   

 

5.1.8- Öğrenci Değişim Programları ile Gelen Öğrenci Sayısı 

Birimin Adı Geldiği Ülke Gelen Öğrenci Sayısı 

   

   

   

 

5.1.9- 2018-2019 Eğitim-Öğretim Yılında Verilen Diploma ve Diploma Eki 

Sayıları (31 Aralık 2019 itibariyle) 
2018-2019 Eğitim-Öğretim Yılı Güz-Bahar Yarıyılı/Yaz Okulu/Bütünleme ve Tek Ders Sınavı/Staj Sonu 

Basılan Diploma Sayısı 

Fakülte/Yüksekokul/Meslek 

Yüksekokulu 

Güz 

Yarıyılı 

Mezun 

Sayısı 

Bahar 

Yarıyılı 

Mezun 

Sayısı 

Bütünleme ve Tek Ders 

Sınavları ve Staj Sonrası 

Mezunları 

Toplam 
Diploma 

Eki 

Niğde Sosyal Bilimler 

Meslek Yüksekokulu 
42 170 305 517 0 

 

5.1.10- 2018-2019 Eğitim-Öğretim Yılında Yatay ve Dikey Geçiş Yaparak 

Gelen-Giden Öğrenci Sayısı (31 Aralık 2019 itibariyle) 
  Dikey GeçiĢle Gelen Yatay GeçiĢle Giden 

Niğde Sosyal Bilimler Meslek Yüksekokulu   11 

 

5.2- Ġdari Hizmetler 
Meslek Yüksekokulumuzda eğitim gören öğrencilerimize temizlik, yemek, ısınma, 

güvenlik, öğrenci iĢleri ile ilgili evrak hazırlama ve öğrenci evrakları ile ilgili arĢivleme 

hizmetleri verilmektedir.  

 

5.3- Diğer Hizmetler 
Meslek Yüksekokulumuz programlarının geleceği ile ilgili konularda tüm ilgililer 

bilgilendirilerek, öğrencilere mezuniyet sonrası iĢ bulma imkânları hakkında bilgi 

verilmektedir. 
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6- Yönetim ve Ġç Kontrol Sistemi 
Kamu kaynaklarının tanımlanmıĢ standartlara uygun olarak etkili, ekonomik ve 

verimli kullanılmasını sağlayacak yasal ve yönetimsel sistem ve süreçler geliĢtirerek, 

tanımlanan kamu mali yönetiminin 5018 sayılı kanunda öngörülen amaçlara ulaĢabilmesi için 

kamu idarelerinde iç kontrol sistemlerinin etkin olarak kurulması, iĢletilmesi ve 

geliĢtirilmesine çalıĢılmaktadır. Bu kapsamda 2019 yılında alımı yapılan mal ve malzemeler 

kamu ihale kanununa uygun ve okulumuzun ihtiyaçlarına göre temin edilmiĢ olup kayıt ve 

kontrol iĢlemleri yapılmıĢtır.  

 

D- Diğer Hususlar 

Bundan önce belirtilen baĢlıklar dıĢında açıklama yapılacak herhangi bir husus 

bulunmamaktadır. 

 

Öğrenci Kulüpleri 

 
 Topluluk Sayısı 

(Adet) 

Öğrenci Sayısı 

(KiĢi) 

Topluluk Alanı 

(m
2
 )  

 Öğrenci Kulüpleri  

Toplulukları 
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II- AMAÇ VE HEDEFLER 
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A- Birimin Amaç ve Hedefleri 

NO HEDEF PERFORMANS GÖSTERGESĠ 

1 
Yerel ve ulusal endüstrinin ihtiyaç duyduğu 

kalifiye eleman yetiĢtirmek 

Mezun olan öğrencilerin ilk bir yıl içinde iĢ bulma oranı  

2 
Dikey geçiĢ sınavlarıyla fakültelere daha çok 

öğrenci göndermek 

Dikey geçiĢ sınavları sonucunda yerleĢtirilen öğrenci sayısı 

3 
Öğretim elemanı kadrosunu güçlendirmek Her program için asgari kadro sayısı öğretim elemanı 

kadrosunu doldurmak 

4 
Tüm öğrencilerimizin staj uygulamasında 

baĢarılı olmasını sağlamak 

1) Staj yeri değerlendirme formları baĢarı dereceleri 

2) Staj komisyonları değerlendirme baĢarı dereceleri 

5 
Bölgenin ve ekonominin ihtiyaç duyduğu yeni 

programlar açmak 

 

6 
Meslek Yüksekokulumuzu daha çok tercih edilir 

duruma getirmek. 

1) Öğrenci anketleri 

2) YKS puanları 

7 
Öğrencilerin mesleki tecrübelerini arttıracak 

okul dıĢı faaliyetleri arttırmak 

1) Her bölüm için en az bir tane teknik gezi düzenlemek 

 

 

STRATEJĠK AMAÇ (1)Eğitim Öğretimin iyileĢtirilmesi 

 

STRATEJĠK AMAÇ (2)Fiziki ġartların ĠyileĢtirilmesi 

 

STRATEJĠK AMAÇ (3)Ġnsan Kaynaklarının ĠyileĢtirilmesi 

 

STRATEJĠK AMAÇ (4)Mezunların Takibi 

 

STRATEJĠK AMAÇ (5)Yayınların ĠyileĢtirilmesi 

 

STRATEJĠK AMAÇ (6)Niğde Sosyal Bilimler Meslek Yüksekokuluna Ait Olma Ruhunu 

Bilincini, Kültürünü GeliĢtirmek 

 

STRATEJĠK AMAÇ (7)Niğde Sosyal Bilimler Meslek Yüksekokulunun Uluslararası 

Akreditasyonunu Sağlamak 

 

STRATEJĠK AMAÇ (8)Avrupa Birliği Mesleki Eğitim Programı Çerçevesinde Projeler 

Hazırlamak 

 

Birimin 2019 Yılındaki Öncelikli Hedefleri 
 

“Eğitim-Öğretimin ĠyileĢtirilmesi ve “Yayın Kalitesinin Artırılması” öncelikli 

hedeflerimiz arasındadır. 

 

B- Temel Politikalar ve Öncelikler 

SOSYAL EĞĠLĠMLER 

 Nüfus artıĢı ve kalkınma dolayısıyla okumak isteyen insan sayısındaki artıĢ, 

 Üniversite mezunu olmak isteyen kiĢi sayısının artması, 

 Yeni istihdam tarzları, artan hareketlilik nedeniyle yeni iĢ kollarının ortaya çıkması, 

 Sosyal sorumluluk ve sosyal farkındalığın artırılmasının sağlanması çalıĢılmıĢtır. 
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BĠLGĠ VE EKONOMĠ EĞĠLĠMLERĠ 

 Bilginin, refaha ve mutluluğa ulaĢmada ana itici güç olarak belirlenmesi, 

 Toplum kelimesinin anlamında, değiĢen iletiĢim teknolojileri sonucunda meydana 

gelen değiĢiklikler, 

 Artan rekabet sonucunda nitelikli iĢ gücü sayısının artması, 

 Ġstihdamda geleneksel alanlardan yeni yüzyılın iĢ alanı olan bilgi ve yazılım sektörüne 

yönelim, 

 Vasıfsız iĢgücü gerektiren iĢlerdeki düĢüĢ ve yeni istihdam için gerekli bilgi ve 

becerilerdeki artıĢ, 

 Kariyer planlaması ve iĢgücü istihdamında değiĢiklik içeren eğilimler  

 ĠĢgücü piyasasında yarı-zamanlı çalıĢma oranının artması, 

 Nitelikli eleman tanımlamasında sertifikasyonun yaygınlaĢmasına çalıĢılmıĢtır. 

POLĠTĠK EĞĠLĠMLER 

 Refah ve mutluk ile yükseköğrenimden diploma sahibi olmak arasında bir iliĢki 

olduğu düĢüncesinin genel kabul görmesi, 

 Geleneksel mesleki eğitim ile örgün mesleki eğitim arasında farklılığın her geçen gün 

örgün mesleki eğitim lehine iyileĢtiği, 

 Meslek Yüksekokullarının gençlerin yetenek ve ilgi alanlarına odaklanmıĢ 

bölümlerinin olması, 

 Toplumun, eğitime ve öğretime eriĢebilirlik hakkında zorunlu eğitimi aĢan beklentileri 

TEKNOLOJĠK EĞĠLĠMLER 

 Teknolojinin ilerlemesi ile eğitimde biliĢim teknolojilerinin kullanılmasının artması 

 Bilginin hızlı üretimi, eriĢilebilirlik ve kullanılabilirliğinin geliĢmesi 

 Teknolojinin sağladığı yeni öğrenme ve etkileĢim/paylaĢım olanakları  

C- Diğer Hususlar 

Bundan önce açıklanan baĢlıklar dıĢında açıklama yapılacak herhangi bir husus 

bulunmamaktadır. 
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III- FAALĠYETLERE ĠLĠġKĠN 

BĠLGĠ VE DEĞERLENDĠRMELER 
 
 

A- Mali Bilgiler 

Niğde Sosyal Bilimler Meslek Yüksekokulu 2019 Mali Yılı Bütçesi baĢlangıç ödeneği 

5.561.400,00 TL olup yılı içerisinde ek ödenek istenmemiĢtir. Ġkinci Öğretimden 320.929,00 

TL gelir elde edilmiĢtir. 291.360,35 TL si harcanmıĢ ve 29.568,65 TL si 2020 yılına 

aktarılacaktır. 
 

01. Personel giderleri için 2019 yılı içerisinde Bütçe Kanunu ile verilen 4.771.000,00 

TL baĢlangıç ödeneği verilmiĢtir. GerçekleĢme oranı % 98 olarak gerçekleĢmiĢ ödenek üstü 

harcama yapılmamıĢtır. 
 

02. Sosyal Güvenlik Prim Giderleri 2019 yılı baĢlangıç ödeneği 765.300,00 TL ödenek 

verilmiĢ olup, ek ödenek istenmemiĢtir. GerçekleĢme oranı % 95 olarak gerçekleĢmiĢ ödenek 

üstü harcama yapılmamıĢtır. 
 

03- Tüketim Mal ve Malzeme Alımları ödeneğinin baĢlangıç ödeneği 25.100,00 TL 

olup 2019 yılında 17.318,00 TL ek ödenek alınmıĢ, 41.083,44 TL si harcanmıĢ olup ödenek 

üstü harcama yapılmamıĢ bütçe gerçekleĢme oranı % 97 dir. 

 

03.2 ve 03.5 Hizmet alımları ve Mal Alımları için 2019 Mali yılı baĢlangıç ödeneğinin 

17.500,00 TL olduğu 2019 yılı içerisinde 03.02 tüketim mal ve malzeme alımları ek ödenek 

olarak 5.000,00 TL daha istendiği, ödeneğinin 21.621,37 TL’lik kısmı harcandığı 878,63 

TL’lik kısmının ise harcanmamıĢ olup ödenek üstü harcama yapılmamıĢ gerçekleĢme 

oranının % 96,09 olarak gerçekleĢtiği hesaplanmıĢtır. 

 

03.03 Yolluklar harcama kaleminin 2019 yılı baĢlangıç ödeneği 1.600,00 TL olduğu yılı 

içerisinde 14.338,00 TL ek ödenek alındığı, 15.938,00 TL’lik ödenekten 12.265,45 TL’lik 

kısmının harcandığı, 3.672,55 TL’nin harcanmadığı gerçekleĢme oranının % 76,9 olarak 

gerçekleĢtiği hesaplanmıĢtır. 

 

 03.07 Makine Tesisat DemirbaĢ alımları harcama kaleminin 2019 yılı baĢlangıç ödeneği 

3.500,00 TL olduğu yılı içerisinde 3.472,92 TL’lik kısmı harcandığı 27,08 TL’lik kısmının ise 

harcanmadığı gerçekleĢme oranının % 99 olarak gerçekleĢtiği hesaplanmıĢtır 

  

 03.08 Bina Bakım Onarım harcama kaleminin 2019 yılı baĢlangıç ödeneği 2.500,00 TL 

olduğu yılı içerisinde 2.075,62 TL’lik kısmı harcandığı 424,38 TL’lik kısmının ise 

harcanmadığı gerçekleĢme oranının % 83 olarak gerçekleĢtiği hesaplanmıĢtır 
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1- Bütçe Uygulama Sonuçları 
 

1.1- Bütçe Giderleri 
 

Ekonomik Sınıflandırmaya Göre Bütçe Giderlerinin GeliĢimi 
 

GĠDER TÜRÜ 

Bütçe 

BaĢlangıç 

Ödeneği 

(TL) 

Yılsonu 

Ödeneği 

(TL) 

Harcama 

(TL) 

01. Personel Giderleri 4.771.000,00 4.752.439,00 4.722.828,94 

02. Sosyal Güvenlik Kurumlarına 

Devlet Primi Giderleri 
765.300,00 

730.509,00 
730.507,34 

03. Mal ve Hizmet Alım Giderleri 25.100,00 42.418,00 41.083,44 

05. Cari Transferler  - - - 

06. Sermaye Giderleri - - - 

GENEL TOPLAM 5.561.400,00 5.525.366,00 5.494.419,72 

 

Bütçe Hedef ve GerçekleĢmeleri ile Meydana Gelen Sapmaların Nedenleri 
 

2019 Mali Yılı baĢlangıcında Yüksekokulumuzda görev yapan personel sayısının 52 

olduğu ödeneğinin de mevcut personele göre verildiği 2019 yılında toplu sözleĢme ile verilen 

kat sayı artıĢından dolayı talep edilen ödenek yeterli olmamıĢ ve ek ödenek talebinde 

bulunulmuĢtur. Sosyal güvenlik prim giderleri için 765.300,00 TL ödenek verilmiĢ olduğu yıl 

içerisinde verilen ödenek yeterli olduğu için ek ödenek talebinde bulunulmamıĢtır. 

  

 

1.2- Bütçe Gelirleri 
 

GELĠR TÜRÜ  

Bütçe 

Tahmini 

(TL) 

GerçekleĢme 

Toplamı 

(TL) 

GerçekleĢme 

Oranı 

(%) 

2.Öğretim Gelirleri 295.000,00 320.929,00 % 109 

BÜTÇE GELĠRLERĠ TOPLAMI 295.000,00 320.929,00 % 109 

 

Bütçe Hedef ve GerçekleĢmeleri ile Meydana Gelen Sapmaların Nedenleri 
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2019 Yılı içerisinde 2.Öğretim Gelirlerine 295.000,00 TL ödenek ayrılmıĢ olup, 

GerçekleĢme toplamı olarak 320.929,00 TL olmuĢtur. Sapma tahmin edilen sınırlar dahilinde 

kalmaktadır. Asıl olan ödenek üstü hiçbir harcama yapıĢmamıĢ olup bütçe denkliği ilkesi 

esasında 2019 Mali Yılı tarafımızca sorunsuz olarak yönetilmiĢtir. 

 

2- Temel Mali Tablolara ĠliĢkin Açıklamalar 
 

Ekonomik 

Kod BaĢlangıç 

Ödeneği 

Eklenen 

 

Kurum 

DıĢı 

DüĢülen 

Kurum 

Ġçi 

Eklenen 

Kurum Ġçi 

DüĢülen 

Yedek 

Ödenekten 

Eklenen 

Toplamı 

Ödenek 

 

Harcama  

 

 

Kalan     

 Bloke E1 E2 

01  4.771.000,00 TL 25.929,00 TL 00 -- 50.266,00 TL - 4.752.439,00 TL 4.722.828,94 TL 29.610,06 TL  

  1 4.771.000,00 TL 25.929,00 TL 00 -- 50.266,00 TL - 4.752.439,00 TL 4.722.828,94 TL 29.610,06 TL  

             

02  765.300,00 TL  00 -- 34.791,00 TL  730.509,00 TL 730.507,34 1,66 TL   

  1 765.300,00 TL  00 -- 34.791,00 TL  730.509,00 TL 730.507,34 1,66 TL   

     00 --       

03  25.100,00 TL 20.988,00 TL 00 --   42.418,00 TL 41.083,44 1.334,56 TL  

  2 15.000,00 TL 6.650,00 TL 00 --   21.650,00 TL 21.581,00 69,00 TL  

  3 1.600,00 TL 14.338,00 00 -- 3.670,00 TL  12.268,00 TL 12.265,45 2,55 TL  

 5 2.500,00 TL  00 --   2.500,00 TL 1.688,45 811,55 TL  

 7 3.500,00 TL  00 --   3.500,00 TL 3.472,92 27,08 TL  

     8 2.500,00 TL  00 --   2.500,00 TL  2.075,62 424,38 TL  

TOPLAM 5.561.400,00 TL 46.917,00 TL 0 0 88.727,00 TL  5.525.366,00 TL 5.494.419,72 TL 30.946,28 TL 0 

 

3- Mali Denetim Sonuçları 
 

2019 yılı iç denetim raporlaması doğrultusunda Yüksekokulumuzda yapılan 

denetlemeler sonucunda bulunan eksikliklerin yerine getirilmesi için taahhütte bulunulmuĢ 

olup gerekli eksiklikler taahhütler doğrultusunda tamamlanmıĢ ve hesap verilebilirlik ilkesi 

tam manası ile sağlanmıĢtır.  

 

4- Diğer Hususlar 
 

Bundan önce açıklanan baĢlıklar dıĢında açıklama yapılacak herhangi bir husus 

bulunmamaktadır. 

B- Performans Bilgileri 
1- Faaliyet ve Proje Bilgileri 
1.1- Faaliyet Bilgileri 
1.1.1- Bilimsel Faaliyetler 
 

Faaliyet Türü Faaliyet Konusu 

Faaliyetin 

GerçekleĢtiği 

Tarih 

ÇalıĢtay    

Kongre   

Sempozyum Özel Güvenlik ve Koruma Güvenlikte Kariyer Mart 

Konferans   

Panel   
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Seminer 

DGS ve KPSS / 

Bankacılıkta Kariyer/ 

ĠġKUR ĠĢe BaĢvuru ve Mülakat Eğitimi 

Mayıs 

Mayıs 

Kasım-Aralık 

Açık Oturum   

 

1.1.2- Sosyal ve Kültürel Faaliyetler 
 

Faaliyet Türü Faaliyet Konusu 

Faaliyetin 

GerçekleĢtiği 

Tarih 

SöyleĢi   

Tiyatro    

Konser   

Sergi   

Gezi Kiledere Okul Ziyareti Mart 

Kutlama Mezuniyet Mayıs 

AĢçılık 

Programı 

Önlük Giyme 

Töreni 

Öğrencilere Önlük Giydirildi Kasım 

 

1.1.3- Sportif Faaliyetler 
 

Yapılan Faaliyet 

Faaliyetin 

GerçekleĢtiği 

Tarih 

Halı Saha Futbol Turnuvası Mart 

Halı Saha Turnuvası Ekim-Kasım 

Voleybol turnuvası Nisan 

 

1.2- Yayınlar ve Ödüller 
1.2.1- Ġndekslere Giren Hakemli Dergilerde Yapılan Yayınlar 

 
Yayının Türü Sayısı 

Uluslararası Makale 4 

Ulusal Makale 1 

SCI-SSCI-AHCI Kapsamında Yayımlanan Makale  1 

KĠTAP     1 

Ulusal Bildiri  2 

Uluslararası Bildiri 13 

Web of Science Veri Tabanındaki Atıf Sayısı  

Bildiri 3 

Basılı Kitaplar  

CiltlenmiĢ Süreli Yayın  

Tezler 4 

Basılı Periyodik Yayın  
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1.2.2- Bilimsel Ödüller 

 
Akademik Personelin YapmıĢ Olduğu ÇalıĢmalarda AlmıĢ Oldukları BaĢarı Ödülleri  

 

Ödül Sahibi Aldığı Ödül Ödülü Veren Kurum 

   

 

1.3- Üniversiteler ile Yapılan Ġkili AnlaĢmalar 
 

Bölüm Ülke Üniversite AnlaĢmanın Ġçeriği 

    

 

1.4- Proje Bilgileri  
 

1.4.1- Bilimsel Araştırma Projeleri 
 

PROJELER 

Önceki Yıldan 

Devreden 

Proje 

Yıl Ġçinde 

Eklenen 

Proje 

TOPLAM 

PROJE 

Yıl Ġçinde 

Tamamlanan 

Proje 

Genel 

Toplam 

DPT      

TÜBĠTAK      

KOP.      

A.B.      

BAP      

TOPLAM      

 

1.4.2- Yatırım Projeleri 
 

Proje Adı AÇIKLAMA 

  

 

2- Performans Sonuçları Tablosu 
Meslek Yüksekokulumuz Stratejik Planına uygun performans programı uygulanmakta 

ve bunun sonuncunda değerlendirme raporu hazırlanmasına karar verilmiĢtir. 

3- Performans Sonuçlarının Değerlendirilmesi  
2019 yılı performans gösterge ve hedeflerin gerçekleĢme durumunda herhangi bir 

sapma meydana gelmemiĢtir. 

 

4- Performans Bilgi Sisteminin Değerlendirilmesi  
Meslek Yüksekokulumuz Stratejik Planının performans değerlendirmesi düzenli 

olarak yapılmakta olup, sadece mezun öğrenciler konusunda yeterli veri elde 
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edilememektedir. Web üzerinden mezun bilgileri toplanmakta ancak yeterli olmamaktadır. Bu 

konu ile ilgili iyileĢtirme çalıĢmaları devam etmektedir. Ayrıca öğrenci oryantasyonu sonunda 

memnuniyet anketi yapılmasına karar verilmiĢtir. 

 

5- Diğer Hususlar  
 

Bundan önce açıklanan baĢlıklar dıĢında açıklama yapılacak herhangi bir husus 

bulunmamaktadır. 

Davalar 
 

Açılan Dava 

Sayısı 

Kurum Lehine 

Sonuçlanan 

Dava Sayısı 

Kurum 

Aleyhine 

Sonuçlanan 

Dava Sayısı 

Devam Eden 

Dava Sayısı 

    

 

Döner Sermaye Ġşletmesi 2019 yılı gelirleri. 
BİRİMİN ADI GELİRİ (TL) KATKI ORANI (%) 

Mühendislik Fakültesi   

Fen Edebiyat Fakültesi   

Sürekli Eğitim Merkezi    

TOPLAM   

 

Döner Sermaye Ġşletmesi 2019 yılı giderleri. 
ÖDENEK KALEMLERİ GİDERLER GİDERLERİN 

ORANLARI (%) 

Personel Giderleri   

Yolluklar   

Hizmet Alımları                                 

Tüketim Malzemeleri Alımları          

Demirbaş Alımları                             

Diğer Giderler                                    

TOPLAM   
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IV- KURUMSAL KABĠLĠYETVE 

KAPASĠTENĠN DEĞERLENDĠRĠLMESĠ 
 

A- Üstünlükler 

GÜÇLÜ YANLAR 

Programlarda güçlü akademik kadroya sahip olma 

Öğrenci sayısının yüksek olması 

Niğde Ömer Halisdemir Üniversitesi’nin il merkezinde bulunan bir birimi olması 

Okul-kent, okul-yurt arasında ulaĢım kolaylığı 

Huzurlu bir ortamın olması 

ArkadaĢlık ortamının kolay kurulabilmesi 

PaylaĢımcı bir yönetim anlayıĢı 

Meslek Yüksekokulumuza tahsis edilmiĢ iki binanın bulunması 

Ġdari yapılanmanın tamamlanmıĢ olması ve hiyerarĢik yapının yerleĢmiĢ olması 

Üniversitenin çeĢitli birimlerine sağlanan Öğretim Elemanı desteği 

Mezun öğrencilerimizin dikey geçiĢ yapabilecekleri fakültelerin bulunması 

Mezunlarımızın özel sektörde iĢ bulma olanaklarının fazla olması 

Birim içi birlik, beraberlik ve sosyal dayanıĢmanın olması 

Tam donanımlı bilgisayar, projeksiyon ve internet bağlantılı iki laboratuvarın olması 

 

B- Zayıflıklar 

ZAYIF YANLAR 

Öğrenci profilinin baĢarı seviyesinin düĢük olması 

Staj kontrollerinin yeterince yapılamaması 

Okul sanayi iĢbirliğinin yeterli düzeye çıkartılamaması 

Bazı programlarda yeterli sayıda öğretim üyesinin olmaması 
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C- Değerlendirme 

FIRSATLAR TEHDĠTLER 

Mezun öğrencilerimizin kolay iĢ bulma 

imkanı 

Meslek Yüksekokulları arası koordinasyonun zayıf 

olması 

Mezun öğrencilerin KPSS ile atanma 

imkanları 

 

DGS ile fakültelerdeki bölümlere geçiĢ 

kolaylığı 
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V- ÖNERĠ VE TEDBĠRLER 
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Meslek Yüksekokulumuzun meslek edindirme önceliği ilkesi doğrultusunda temel 

yeterliliklerin kazanılmasının sağlanması amacıyla öğrenci baĢarı seviyesine yönelik uygun 

çalıĢmaların yapılması gerekmektedir. Bu sebeple, öğrenci baĢarı seviyesinin düĢüklüğü göz 

önüne alınarak istihdama eriĢimi kolaylaĢtırmak maksadıyla mesleki bilgilerin yanında mülakat 

bilgisinin de verilmesi önem arz etmektedir. Bu bağlamda Meslek Yüksekokulumuz ĠġKUR ile 

ortaklaĢa gerçekleĢtirdiği “ĠĢ BaĢvurusu ve Mülakat Teknikleri” eğitiminde 2019 yılında 60 

öğrencimize sertifika verilmiĢ olup bu sayının 2020 ve önümüzdeki yıllarda artırılması 

önceliğimiz arasındadır.  

 

Meslek Yüksekokulumuz tarafından düzenli olarak takip edilen ĠġKUR faaliyet raporları 

doğrultusunda sektörün aradığı açık iĢ gücüne yönelik yeni programların kurulması ve aktif hale 

getirilmesi öncelikler arasındadır. Bu bağlamda, Meslek Yüksekokulumuz bünyesinde açık iĢler 

minvalinde 2019 yılında Adalet Programı akademik personel alımı ile aktif hale gelmiĢtir. Ayrıca 

AĢçılık Programına öğrenci alımı yapılarak 30 öğrenci ile eğitim öğretime baĢlamıĢtır. 

Kamuoyunun ilgisini çekmek amacıyla halkın dıĢında ilgili meslek odası temsilcileri davet 

edilerek “AĢçılık Programı Önlük Giyme” töreni kapsamlı bir Ģekilde gerçekleĢtirilmiĢtir. Okul 

sanayi iĢbirliğinin etkinleĢmesi için Sosyal Güvenlik Programı, Özel Güvenlik ve Koruma 

Programı, Bankacılık ve Sigortacılık Programı gibi diğer programlarımız da her biri kendi 

alanlarında sektör temsilcileri ile görüĢmeler içerisindedir.  

 

Sonuç olarak, Meslek Yüksekokulumuzda öğrencilerin sadece eğitim değil eğitimden 

sonraki istihdam hayatında da karĢılaĢabilecekleri sorunlara çözüm odaklı bir yaklaĢımın 

benimsenmesi tarafımızca elzem olarak görülmekte olup, çalıĢmalarımız bu yönde devam 

etmektedir.  
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EKLER 
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EK-1 HARCAMA YETKĠLĠSĠNĠN ĠÇ KONTROL GÜVENCE BEYANI  
 

ĠÇ KONTROL GÜVENCE BEYANI
 
 

 

Harcama yetkilisi olarak yetkim dahilinde; 

 

Bu raporda yer alan bilgilerin güvenilir, tam ve doğru olduğunu beyan ederim. 

 

Bu raporda açıklanan faaliyetler için idare bütçesinden harcama birimimize tahsis edilmiĢ 

kaynakların etkili, ekonomik ve verimli bir Ģekilde kullanıldığını, görev ve yetki alanım 

çerçevesinde iç kontrol sisteminin idari ve mali kararlar ile bunlara iliĢkin iĢlemlerin yasallık ve 

düzenliliği hususunda yeterli güvenceyi sağladığını ve harcama birimimizde süreç kontrolünün 

etkin olarak uygulandığını bildiririm.  

 

Bu güvence, harcama yetkilisi olarak sahip olduğum bilgi ve değerlendirmeler, benden 

önceki harcama yetkilisi/yetkililerinden almıĢ olduğum bilgiler, iç kontroller, iç denetçi raporları ile 

SayıĢtay raporları gibi bilgim dahilindeki hususlara dayanmaktadır.
 
 

 

Burada raporlanmayan, idarenin menfaatlerine zarar veren herhangi bir husus hakkında 

bilgim olmadığını beyan ederim.
 
(Niğde 10/01/2020) 

 

 

 

      Ġmza 

      Prof. Dr. Hamdi DOĞAN 

       Müdür  

      Göreve BaĢlama Tarihi: 14/11/2017 

 


