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Birim Yoneticisinin Sunusu

Nigde Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu 2018 yili faaliyet raporu hazirlanarak
tamamlanmistir. Faaliyet raporu hazirlanisinda Yiiksekokulumuzun Egitim Ogretim, Fiziksel
yapisi, Akademik ve Idari yapis1 ile Mali yapist verileri kullanilarak durum analizi

yapilmustir.

16/01/2019

Dog¢. Dr. Hamdi DOGAN
Miidiir V.
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|- GENEL BILGILER

Nigde Meslek Yiiksekokulu, Milli Egitim Bakanligina bagl olarak 1976 yilinda 1
Ogretim Gorevlisi, 2 memur ve 1 hizmetli olarak dgretime baslamistir. A¢ilisindan itibaren 5
yil igerisinde Ogretim Elamani sayis1 6’ya ¢ikarilmigtir. Makine, Motor, Hayati Bilimler ve
Sosyal Bilimler Boliimlerini iicretli 6gretim elemanlartyla yiiriiten Yiiksekokulumuza 1978
yilindan 1980 yilina kadar yaygin yiiksekogretim 6grencileri de aktarilmigtir. 1980 yilindan
itibaren Isletme-Muhasebe, Motor, Elektrik Programlar1 ile ogretime devam eden
Yiiksekokulumuz, 1982 yilinda 41 sayili kanunun hiikmiinde kararname ile Selguk
Universitesi Rektorliigiine baglanmistir.

1992 yilinda Nigde Universitesi’nin kurulmasi ile Nigde Universitesi’ne baglanmustir.
Yiiksekokulumuz bdlgemizin ara insan ihtiyacin1 goz oniinde tutarak programlar agmaktadir.
Bu amagla ilk etapta Iktisadi ve Idari Programlar Béliimiine bagli olarak Muhasebe, Isletme
ve Turizm programlari agilmistir. Teknik Programlar Boliimiine bagli olarak Motor ve Insaat
programlari agilmistir.

Yiiksekogretim Kurulunun 29.12.2009 tarihli toplantisinda, 2547 sayili Kanununun
2880 Sayili Kanununla degisik 7/d-2 maddesi uyarinca, Yiiksekokulumuzun ismi Nigde
Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu olarak degismis ve Nigde Teknik Bilimler Meslek
Yiiksekokulu kurularak teknik programlar Nigde Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokuluna
aktarilmistir. Bugiin ise; Muhasebe ve Veri Uygulamalari, Isletme Yonetimi, Biiro Yonetimi
ve Yonetici Asistanligi, Yerel Yonetimler, Bankacilik ve Sigortacilik, Turizm ve Otel
Isletmeciligi, Ozel Giivenlik ve Koruma, Sosyal Giivenlik, Uygulamali Ingilizce ve
Cevirmenlik Programi ile Sivil Hava Ulastirma Isletmeciligi Programi ve Pazarlama
Programlartyla egitimine devam etmektedir.
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A- Misyon ve Vizyon

Misyon

Bilimsel ve teknolojik alt yap1 ile donatilmis, evrensel diisiinebilen, yenilikgi, katilimet,
ufku genis, mesleki yeterlilige ve 6zgiivene sahip kalifiye eleman yetistirmek.

Vizyon

Mesleki ve teknik egitimin gerektirdigi yiiksek standartlara sahip, ¢agdas, cevreci,
yenilik¢i, paylasimci, is diinyasinin tercih ettigi nitelikli elemanlar yetistiren ve mensubu
olmaktan gurur duyulan 6ncii bir egitim kurumu olmak.

B- Yetki, Gorev ve Sorumluluklar

1- Birimin Kurulusu

Nigde Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu, Yiiksekogretim Kurulunun 29.12.2009
tarihli toplantisinda, 2547 sayili Kanununun 2880 Sayili Kanununla degisik 7/d-2 maddesi

uyarinca kurulmustur

2- Birimin Yetki, Gorev ve Sorumluluklari

Yetki

YUKSEKOKUL MUDURU'NUN GOREVLERI

2547 sayih Yiiksek Ogretim Kanunu’nda verilen gorevleri yapmak.

Yiiksekokulu iist diizeyde ve Universite Senatosunda temsil etmek.

Yiiksekokul Kurullarina ve Yiiksekokul Yo6netim Kurullarina bagkanlik etmek ve
kurullarda alinan kararlarin uygulanmasini saglamak.

Yiiksekokul akademik ve idari personelinin faaliyetlerini Kanunlar ve
yonetmelikler ¢ergevesinde yerine getirmesini saglamak.

Yiiksekokul faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati siirekli takip etmek.

Yiiksekokulun misyon ve vizyonunu belirleyerek tiim akademik ve idari personel
ile paylasmak ve gerceklesmesi i¢in onlart motive etmek.

Universitenin ~ Stratejik  Planma uygun  Yiiksekokul ~ Stratejik  Planinmn
hazirlanmasini; stratejik planla ilgili gerekli is ve islemlerin yapilmasini saglamak.
Yiiksekokulun yillik performans programina iliskin istatistiki bilgilerinin ve yillik
faaliyet raporlarinin hazirlanarak ilgili yerlere bildirilmesini saglamak.

Yiiksekokul personelinin is analizine uygun ¢alistirilmasini saglamak ve is
analizinde gerekli olan giincellemeleri 6 ayda bir yapmak/gdzden gecirmek.
Yiiksekokul 6z degerlendirme ve kalite gelistirme caligmalarinin diizenli bir
bigimde yiiriitiilmesini saglamak.

Yiiksekokulun teskilat, gérev, yetki ve sorumluluklari ile ¢calisma usul ve esaslarini
diizenlemek.

Gerek Yiiksekokul birimleri arasinda, gerekse Universitenin diger birimleriyle
esgiidiimil ve koordinasyonu saglayarak bir diizen i¢inde ¢alisilmasini saglamak.
Dis paydaslarla etkili bir iletisim ve isbirligi icinde, Universite-Sanayi-Kent
igbirligi ile projeler iiretilmesini tesvik etmek.

Yiiksekokulda mezun takip sistemi olusturulmasin1 ve mezunlarla siki bir igbirligi
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icinde olunmasini saglamak.
Yiksekokulda prosediir ve talimatlarin, Kanunlar ve yetkiler gercevesinde
uygulanmasinit saglamak.
Yiksekokulun akademik ve idari personelini denetlemek ve ilgili konularda direktif
vermek.
Yiiksekokuldaki ¢caligmalar konusunda amirlerine bilgi vermek.
Her egitim-6gretim yili basinda Akademik Kurul toplantis1 yapmak.
Her y1l Yiiksekokul biitgesinin, gerekceleri ile birlikte hazirlanmasini, {ist yonetime
sunulmasini ve uygulanmasini saglamak.
Tagmurlarin etkili, ekonomik, verimli ve hukuka uygun olarak edinilmesini ve
kullanilmasini; kontrollerinin yapilmasimni, tasimir kayit ve kontrol yetkilisi
vasitasiyla kayitlarinin saydam bir sekilde tutulmasini ve hazirlanan Yonetim
Hesabinin verilmesini saglamak.
Yiiksekokulun kadro ihtiyaglarini hazirlatmak ve Rektorliik Makamina sunmak.
Yiiksekokulda egitim-6gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglamak.
Yiksekokulun egitim-6gretim sistemiyle ilgili sorunlar1 tespit etmek, ¢oziime
kavusturmak, gerektiginde list makamlara iletmek.
Egitim-6gretime iliskin diinyadaki ve Tiirkiye’deki son gelismeleri takip etmek ve
Yiiksekokulda uygulanmasini saglamak.
Egitim-6gretim ve arastirmalarla ilgili politikalar ve stratejiler gelistirmek.
Yiiksekokulun makine/techizat ve bilgisayar ihtiyaclarini belirlemek ve Rektorliik
makamina sunmak.
Yiiksekokulda cozillemeyen arizalarin Rektdrlik Yapr Islerine bildirilmesini
saglamak.
Yiiksekokul bilgi sistemini (Yiiksekokul sayilari, akademik performans,
danismanlik ve anket yazilimlari) olusturmak ve aktif olarak calistirilmasini ve
giincel tutulmasini saglamak.
Ogrenciler ile toplantilar diizenlemek, Yiiksekokul ile ilgili taleplerini dinlemek ve
¢Oziimler liretmek.
Ogrencilere gerekli sosyal hizmetleri sunmak ve katilimlarim tesvik etmek.
Yiiksekokulun tanmitiminin yapilmasini saglamak, tanitim kitapgigi ve brosiiri
hazirlatmak.
Yeni gelen 6grencilere bolimler tarafindan oryantasyon uygulanmasini saglamak
ve el kitapgigini hazirlatmak.
Yiiksekokul dergisinin diizenli olarak yayinlanmasini saglamak.
Yiiksekokulun birim faaliyet raporunun hazirlanmasini saglamak.
Gelismelere gore yeni komisyonlar olusturmak.
Yiiksekokulda 6grenci katilimli bilimsel faaliyetler yapilmasin tegvik etmek.
Ogrencilerin arastirma faaliyetlerinde aktif gérev almalarini tesvik etmek.
Yiiksekokul hizmetlerinin etkili, verimli ve siiratli bir sekilde sunulmasini
saglamak.
Yiksekokulun idari ve akademik personeli i¢in ihtiya¢ duyulan alanlarda kurs,
seminer ve konferans gibi etkinlikler diizenleyerek Yiiksekokulun siirekli 6grenen
bir organizasyon haline gelmesini saglamak.
Yiiksekokulda arastirma projelerinin hazirlanmasini ve siirdiiriilmesini saglamak.
Yiksekokulun fiziki donanimi ile insan kaynaklarinin etkili ve verimli olarak
kullanilmasini saglamak.
Yiiksekokulda gerekli giivenlik tedbirlerinin alinmasini saglamak.

Kanun ve yonetmeliklerin ihlali durumunda ilgililer hakkinda Disiplin Y6netmelik|

baglatarak sonug¢landirilmasini saglamak.
Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin, mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim
ve talimatlarina uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak.
Yiksekokul faaliyetlerine iliskin, eger gerekiyorsa, yonetmelik ve yonergeler
hazirlamak; bunlarda gerekli olan degisiklikleri yapmak.
Ilgili mevzuat gercevesinde, kismi zamanl (part-time) galisan 6grencilere iliskin is
ve iglemlerinin gerceklestirilmesini saglamak
Yiiksekokul akademik ve idari personelinin yillik izin, sthhi izin, emeklilik, rapor
vb. islemlerinin isleri aksatmayacak sekilde yapilmasini saglamak.
Yiiksekokula ait tasinir mallarin kaydi, muhafazasi ve kullanimu ile ilgili is ve
islemlerin gerceklestirilmesini saglamak.
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Yiksekokuldaki boliimlerin akredite edilmis boliimler kalitesine ulagsmasi igin
gerekli ¢aligmalarin yapilmasini saglamak.

Yiiksekokulun web sayfasinin diizenlenmesini ve giincellenmesini saglamak.
Yiiksekokula hibe yoluyla verilen malzemelerin kayit altina alinmasini saglamak.
Yiksekokulun her tiirlii satin alma ve ayniyat iglemlerinin yerine getirilmesini
saglamak.

Temsil, yonetme, personel secimi, imza, harcama vb. yetkilerini Yiiksekokulun
cikarlarini ve menfaatini gozeterek kullanmak.

Her egitim-6gretim yili sonunda ve istendiginde Yiiksekokulun genel durumunun
isleyisi hakkinda Rektorliik Makamina rapor vermek.

Yiiksekokulun sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaslarin her
tiirlii hasara karsi korunmasi igin gerekli tedbirleri almak. Yiiksekokuldaki mevcut
arag, gereg ve her tiirlii malzemenin yerinde ve ekonomik kullanilmasini saglamak.
Rektoriin alan ile ilgili verecegi diger gorevleri yapmak.

Miidiir, gorevleri ve yaptig1 tim is ve islemlerden dolay1 Rektore karst sorumludur.

MUDUR YARDIMCISININ GOREVLERI (EGITIM-OGRETIM
ISLERI)

2547 sayih Yiiksek Ogretim Kanunu’nda verilen gorevleri yapmak.

Yonetim fonksiyonlarmi (Planlama, Orgiitleme, Yoneltme, Koordinasyon, Karar
Verme ve Denetim) kullanarak Yiiksekokulun etkin, verimli ve uyumlu bir bi¢gimde
calismasina yardimct olmak.

Yiiksekokulun tiim sevk ve idaresinde Miidiire birinci derecede yardimei olmak.
Miidiiriin gérevi basinda bulunmadigi zamanlarda Yiiksekokulu ist diizeyde ve
Universite Senatosunda temsil etmek.

Miidiiriin gorevi basinda bulunmadigi zamanlarda Yiksekokul Kuruluna ve
Yiiksekokul Yonetim Kuruluna baskanlik etmek.

Miidiiriin katilamadig1 durumlarda dig paydaslarla ilgili toplantilarda Yiiksekokulu
Yiiksekokulda egitim-6gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglamak.
Yiksekokulun egitim-6gretim sistemiyle ilgili sorunlari tespit etmek, ¢Oziime
kavusturmak, gerektiginde {ist makamlara iletmek.

Egitim-6gretime iliskin diinyadaki ve Tirkiye’deki son gelismeleri takip etmek ve
Yiiksekokulda uygulanmast hususunda Miidiire yardimct olmak.

Yiiksekokul faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati siirekli takip etmek.

Yiiksekokul faaliyetlerine iliskin, eger gerekiyorsa, yonetmelik ve yonergeler
hazirlamak, bunlarda gerekli olan degisiklikleri yapmak.

Egitim-6gretim ve arastirmalarla ilgili politikalar ve stratejiler gelistirmek.
Yiksekokuldaki boliimlerin  akredite edilmesi i¢in gerekli caligmalarin
yapilmasinda Miidiire yardime1 olmak.

Ogretim elemanlara Ogretim Siireci Degerlendirme Anketlerinin uygulanmasini
saglamak.

Yiiksekokul bilgi sistemini (istatistiki bilgiler, akademik performans, danismanlik
ve anket yazilimlari) olusturmak ve aktif olarak calistinlmasin1 ve giincel
tutulmasini saglamak.

Ders planlari, dersliklerin dagilimi, sinav programlart ile ilgili g¢alismalari
planlamak.

Sinav tarih, saat ve yerlerini belirlenmesini, gozetmenlerin tayin edilmesini ve
smavlarin diizenli olarak yapilmasini saglamak.

Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglamak.

Ulusal degisim programlarindan yararlanmak isteyen dgrencilere yardimer olmak
boliimlerde koordinasyonu yaparak etkin bir sekilde sitirdiirilmesini saglamak.
Yiiksekokulun uluslararas1 iliskilerinin artirilmasi ve yiiriitiilmesinde Midiire
yardimc1 olmak.

Ogrenciler ile toplantilar diizenlemek, Yiiksekokul ile ilgili taleplerini dinlemek ve
¢Ozlimler tiretmek.

Ogrencilere gerekli sosyal hizmetleri sunmak ve katilimlarim tesvik etmek.
Yiksekokulun tanitiminin yapilmasimi saglamak, tanitim kitapc¢igt ve brostiri
hazirlatmak.
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Yeni gelen 6grencilere boliimler tarafindan oryantasyon uygulanmasini saglamak
ve oryantasyon el kitap¢igini hazirlatmak.
Yiiksekokul web sayfasinin diizenlenmesini, giincellenmesini ve siirekli takibinin
yapilmasinit saglamak.
Yiksekokulda 6grenci katilimli bilimsel faaliyetler yapilmasin tegvik etmek.
Ogrencilerin arastirma faaliyetlerinde aktif gérev almalarini tesvik etmek.
Her tiirlii burs islemi ile ilgilenmek.
Mazeret sinav isteklerinin degerlendirilmesini ve sonuglandirilmasini saglamak.
Ogrenci disiplin olaylar1 ile ilgili islemlerin ydnetmenliklere uygun olarak
yapilmasini saglamak.
Ogrencilerin ~ sportif ~ve  kiiltiirel  etkinlikler ~ kapsanundaki izinlerinin
degerlendirilmesi ve ilgili birimler tarafindan gerekli islemlerin yapilmasini
saglamak.
Ogrencilerin kayit dondurma isteklerinin degerlendirilmesi ve sonuglandirilmasini
saglamak.
Ogrencilerin ders muafiyetlerinin degerlendirilmesi ve gerekli islemlerin
yapilmasint saglamak.
Degisik nedenlerle ortaya c¢ikan oOgrenci ders intibaklari ile ilgili islemlerin
ylritiilmesini saglamak.
Ogrenciler tarafindan sinav sonuglarma yapilan itirazlarm degerlendirilmesi ve
sonuglandirilmasini saglamak.
Yiiksekokul biinyesinde boliim bazinda ders dagilimlarinin dengeli ve makul bir
sekilde yapilmasini saglamak.
Yiksekokulda aragtirma projelerinin  diizenli olarak hazirlanmasint  ve
stirdiiriilmesini saglamak.
Yatay gecis ile ilgili her tiirlii calismalar ve takibini yapmak.
Ogrenci kuliiplerinin ve dgrencilerin diizenleyecegi her tiirlii etkinligin kontroliinii
ve denetimini yapmak.
Boliim Baskanliklari tarafindan ¢oziime kavusturulamayan o6grenci sorunlarini
Miidiir adina dinlemek ve ¢6ziime kavusturmak.
Yiksekokul tarafindan diizenlenecek konferans, panel, toplanti, sempozyum,
seminer, yemek, gezi, teknik gezi gibi etkinlikleri organize etmek.
Yiiksekokul temsilcisi ve simf temsilcileri se¢imlerini koordine etmek bu
temsilcilerle yapilacak toplantilara bagkanlik etmek.
Boliimler tarafindan yapilan ders gorevlendirmelerinin denetimini yapmak.
Mezuniyet toreni ile ilgili caligmalar1 diizenlemek.
Yiiksekokulda mezun takip sistemi olusturulmasini ve mezunlarla siki bir igbirligi
icinde olunmasini saglamak.
Merkezi Sinavlar1 koordine etmek.
Her egitim-6gretim yili sonunda ve istendiginde Yiiksekokulun egitim-0gretim
durumuna iliskin Miidiire rapor vermek.
Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicli, zaman ve malzeme
tasarrufu saglayacak sekilde yerine getirmek.
Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaslarin her tiirli
hasara karst korunmasi igin gerekli tedbirleri almak. Sorumlulugundaki mevcut
arag, gere¢ ve her tiirlii malzemenin yerinde ve ekonomik kullanilmasini saglamak.
Diger Miidiir Yardimcisimin (idari-Mali Isler) gorevi baginda bulunmadig
zamanlarda onun gorevlerini yapmak.
Miidiirtin gorev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapmak.

Miidiir Yardimcisi, gorevleri ve yaptigi tiim is ve islemlerden dolay1 Miidiire kars1

sorumludur.

MUDUR YARDIMCISININ GOREVLERI (iDARI VE MALI ISLER)
2547 sayih Yiiksek Ogretim Kanunu’nda verilen gorevleri yapmak.

Yonetim fonksiyonlarim (Planlama, Orgiitleme, Yoneltme, Koordinasyon, Karar
Verme ve Denetim) kullanarak Yiiksekokulun etkin, verimli ve uyumlu bir bigimde
caligmasina yardimct olmak.

Yiiksekokulun tiim sevk ve idaresinde Miidiire birinci derecede yardime1 olmak.
Midiirtin goérevi basinda bulunmadigi zamanlarda Yiiksekokulu iist diizeyde ve
Universite Senatosunda temsil etmek.
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Midiirtin gorevi basinda bulunmadigi zamanlarda Yiiksekokul Kurullarina ve
Yiiksekokul Yoénetim Kurullarina bagkanlik etmek.

Miidiiriin katilamadig1 durumlarda dis paydaslarla ilgili toplantilarda Yiiksekokulu
Yiiksekokulda idari ve mali iglerin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglamak.
Yiksekokulun idari ve mali isleri ile ilgili sorunlar1 tespit etmek, ¢oziime
kavusturmak, gerektiginde list makamlara iletmek.

Yiiksekokul idari ve mali islerini ilgilendiren mevzuat: siirekli takip etmek.
Yiksekokul idari ve mali islerine iligkin, eger gerekiyorsa, yonetmelik ve
yonergeler hazirlamak; bunlarda gerekli olan degisiklikleri yapmak.

Idari ve mali islerin daha etkin ve verimli olmasi i¢in gerekiyorsa politikalar ve
stratejiler gelistirmek.

Yiiksekokulun stratejik planinin hazirlanmasini saglamak.

Yillik idari Faaliyet Raporlariin hazirlanmasim saglamak.

Yiksekokul 6z degerlendirme ve kalite gelistirme ¢aligmalarini ytiriitmek.

Oz Degerlendirme ve Kalite Gelistirme calismalari igin standartlarin belirlenmesini
saglamak.

Oz Degerlendirme ve Kalite Gelistirme calismalari igin kurullarin olusturulmasim
ve ¢aligmalarini saglamak.

Oz Degerlendirme ve Kalite Gelistirme c¢alismalarmin yillik  raporlarinin
hazirlanmasini ve Miidiirliige sunulmasini saglamak.

Ders iicret formlarinin diizenlenmesini ve kontroliinii saglamak.

Staj islemlerinin zamaninda ve etkin bir sekilde yapilmasini saglamak ve
ogrencilerin Sigorta Pirimi Bordolarinin zamaninda hazirlanmasint ve yatirilmasini
saglamak.

Dilek ve 6neri kutularinin diizenli olarak agilmasini saglamak ve degerlendirmesini
yapmak.

Yiksekokulun yiiriitecegi tiim organizasyonlarda (Kongre Seminer, Panel,
Sempozyum, Teknik Gezi, Yemek vb.) Yiiksekokul Sekreteri ile koordineli
calisarak organizasyonlari yapmak ve basin yaymn kuruluslari ve kamu kuruluglart
ile irtibata gegmek.

Yiksekokulun, personel (6zliik haklari, akademik personel alimi, siire uzatma, idari
sorugturma vb.) islerinin koordinasyonunu saglamak ve yiriitmek, ilgili
komisyonlar1 olusturmak.

Akademik ve idari personelin kadro, izin ve diger 6zliik islemlerinin takip etmek ve
personelin isteklerini dinlemek, ¢6ziime kavusturmak.

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

Calisma ortamlarinda ve laboratuvarlarda is saglig1 ve giivenligi ile ilgili hususlarin
uygulanmasi konusunda gerekli uyarilar1 yapmak, dnlemlerin alinmasini saglamak.
Bilirkisilik gérevlendirmelerinin yapilmasinit saglamak.

Arsiv, istatistik ve veri tabani ¢aligmalarinin saglikli bir sekilde yiiriitilmesini
saglamak.

Yiiksekokulda agilacak kitap sergileri, stantlar ile asilmak istenen afig ve benzeri
talepleri incelemek, denetlemek.

Cevre, temizlik, bakim ve onarim hizmetlerinin diizenli yiiriitiilmesini saglamak ve
denetlemek.

Yiiksekokul i¢ Kontrol Uyum Eylem Plani’nin hazirlanmasini, denetimini ve ilgili
birimlere sunulmasini saglamak

Satin alma ve ihalelerle ilgili caligmalari denetlemek ve sonuglandirmak.
Teknik/Teknolojik ve Fiziki altyapinin planlanmasi, verimli kullanimi ve
iyilestirilmesini saglamak.

Tahakkuk, tasinir kayit ve kontrol, satin alma, biitce ve O6denek durumlarinin
takibini yapmak.

OSYM ve Acikdgretim (AOF) ile ilgili Yiiksekokul siavlarinin koordinasyonunu
saglamak.

Baski, fotokopi vb. islerin diizenli yapilmasini saglamak.

Yiiksekokula alinacak ya da diger birimlerde yaptirilacak arag, gerec ve
malzemelere iliskin ilgililerle goriigmelerde bulunmak, onlarin goriis ve dnerilerini
almak.

Sayfa |7




Gorev alanina giren konularda komisyonlar kurmak, komisyon ¢alismalarinin
takibini yapmak ve siiresi iginde sonuglandirilmalarini saglamak.

Calisma odalar1 ve dersliklerle ilgili ihtiyaglarin belirlenmesi, hazirliklarin gézden
gegcirilmesi ve ¢alismalarin denetlenmesini saglamak.

Dersliklere ait ders arag-gerec ihtiyaglarin belirlenmesi ve teminini saglamak.
Teknik hizmetleri denetlemek.

Giivenlik hizmetlerini ve giivenlik kameralarinin isleyisini takip etmek.

Ikinci Ogretim derslerinin isleyisini takip etmek.

Bahge diizenlemesi ve bakimini takip etmek.

Binalar ve ¢evre diizeni ile ilgili birimlerin ve islerin denetimini yapmak.

Yapilan tiim idari ve mali iglerde tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek.

Her egitim-6gretim yili sonunda ve istendiginde Yiiksekokulun idari ve mali
durumuna iliskin Miidiire rapor vermek.

Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicli, zaman ve malzeme
tasarrufu saglayacak sekilde yerine getirmek.

Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaslarin her tiirli
hasara karsi korunmasi igin gerekli tedbirleri almak. Sorumlulugundaki mevcut
arag, gereg ve her tiirliit malzemenin yerinde ve ekonomik kullanilmasini saglamak.
Diger Miidiir Yardimcisimin (Egitim-Ogretim Isleri) gorevi basinda bulunmadigi
zamanlarda onun gorevlerini yapmak.

Miidiiriin gorev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapmak.

Miidiir Yardimeisi, gorevleri ve yaptigi tiim is ve islemlerden dolay1 Miidiire kars1
sorumludur.

YUKSEKOKUL SEKRETERININ GOREVLERI

2547 sayih Yiiksek Ogretim Kanunu’nda verilen gérevleri yapmak.

Yonetim fonksiyonlarmi (Planlama, Orgiitleme, Yoneltme, Koordinasyon, Karar
Verme ve Denetim) kullanarak, Yiiksekokulun akademik ve idari anlamda etkin ve
uyumlu bir bi¢imde ¢alismasi i¢in Miidiire yardimc1 olmak.

Yiiksekokul hizmetlerinin etkili, verimli ve siiratli bir sekilde sunulmasini
saglamak.

Yiiksekokul idari personelinin Kanunlar ve Yonetmelikler ¢er¢evesinde belirlenmis
faaliyetleri yerine getirmesi hususunda Miidiire yardimc1 olmak.

Yiksekokuldaki idari birimlerin mevzuata uygun ve diizen iginde galismasini
saglamak.

Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati ve degisiklikleri siirekli takip etmek,
edilmesini saglamak.

Birimlerden ¢ikan ve birimlere giren her tiirlii yazi ve belgeyi kontrol etmek.
Kurum/kurulug ve sahislardan Midiirliige gelen yazilarin havalesini yapmak ve
cevabi yazilarin kontroliinii yapmak.

Elektronik Belge Yonetim Sistemin (EBYS)’de birim evrak sorumlusu olarak gelen
evrakin ilgili Miidiirliik birimlerine yonlendirmesini ve geregi ile cevap yazilarinin
hazirlanmasini, giinliik islerin imza takibinin yapilmasini ve sonug¢landirtlmasini
saglamak.

Birim personelinin is analizine uygun c¢alistirilmasim1 saglamak ve is analizinde
gerekli olan giincellemeleri 6 ayda bir yapmak/gozden ge¢irmek ve Miidiire bilgi
vermek.

Idari personelin teskilat, gorev, yetki ve sorumluluklari ile calisma usul ve
esaslarimi diizenlemek.

Idari personel ile periyodik toplantilar yapmak, uyumlu ve verimli ¢aligmalari igin
gerekli tedbirleri almak, personel arasinda adil isbolimii yapilmasini saglamak,
kilik kiyafetleri ile gorevlerini yerine getirip getirmediklerini denetlemek, gerekli
durumlarda idari personelin gorev alanlarini ve birimlerini diizenlemek.

Faaliyet Raporu, I¢ Denetim, Universitenin Stratejik Planina uygun Yiiksekokul
Stratejik Planin1 hazirlama ¢aligmalarina katilmak, sonuclarini takip ederek
zamaninda ilgili birimlere ulagmasinit saglamak.

Birimin yillik performans programina iliskin istatistiki bilgilerin ve yillik faaliyet
raporlarinin hazirlanmasini ve ilgili yerlere bildirilmesini saglamak.

Performans ¢aligmalari sonucuna goére gosterge tablolarini hazirlamak.
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Yiiksekokul Yonetim Kurulu ve Yiiksekokul Kurulunda Raportorlikk gorevi
yapmak, bu kurullarda alinan kararlarin yazilmasi, korunmasi ve saklanmasini
saglamak.

Yiiksekokulun tanitiminin, basin ve halkla iliskiler hizmetinin yiiriitiilmesini, resmi
acilis, protokol, ziyaret, 6grenci etkinlikleri ve toren iglerini diizenlemek ve gerekli
hazirliklarin yapilmasini saglamak.

Yiiksekokulun biitce ¢aligmalarini yapmak ve rapor halinde Miidiire sunmak.
Yiiksekokulda gerekli giivenlik tedbirlerini almak, aylik ndbet c¢izelgelerini
diizenlemek ve Midiire imzaya sunmak.

Yiiksekokulda egitim-6gretim etkinlikleri ile siavlarn (OSYM, AOF vb.) giivenli
ve saglikli bir bigcimde yapilabilmesi igin gerekli hazirliklarin yapilmasini
saglamak.

Yiiksekokuldaki  Kurullarin  glindemlerini  hazirlatmak; alinan  kararlarin
yazdirilmasi ve kontroliiniin yapilarak ilgililere dagitilmasini ve arsivlenmesini
saglamak.

Akademik ve idari personelin 6zliik haklari islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak.
Idari personelin mesaiye devamlarm takip etmek, izinlerini Yiiksekokuldaki
isleyisi aksatmayacak bigimde diizenlemek.

Bilgi Edinme Yasasi gercevesinde, her tiirlii bilgi istemi niteligini tasiyan yazilara
cevap vermek.

Yiiksekokulda 6grenci islerinin diizenli bir bigimde yiiriitiilmesini saglamak.
Ogretim elemanlarinin gereksinimi olan ders arag-gereclerini saglamak, bakim ve
onarimini yaptirmak.

Her egitim-6gretim donemi basinda dersliklerin teknik anlamda bakim ve
onarimlarini yaptirtmak ve bununla ilgili gerekli yazigmalar1 hazirlamak.

Bina bakim-onarimu ile ilgili islerin tespitini yapmak, ilgili birimlere iletmek ve
takip etmek.

Yiksekokulun 1sinmastyla ilgili gerekli tedbirleri almak.

Yiksekokulun fiziki altyap: iyilestirmelerine yonelik projeler hazirlamak ve
Miidiire sunmak.

Yiksekokulda meydana gelebilecek teknik arizalarin onariminin ve bakiminin
yapilmasini saglamak.

Yiiksekokulun temizlik hizmetlerinin yapilmasini saglamak ve denetlemek.

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

Yiksekokul i¢in gerekli olan her tiirlii mal ve malzeme alimlarinda, tagimnir kayit ve
kontrol yetkilisi ile esgiidiimlii ¢alismak.

Yiksekokula ait mal ve malzemelerin demirbas kayitlari ile ambar giris ve
¢ikiglariin yapilmasini saglamak ve takip etmek.

Yiiksekokulun kirtasiye, demirbas vb. ihtiyaglarini belirleyerek Miidiire sunmak ve
gerekli satin almalar1 gergeklestirme gorevlisi olarak saglamak.

Yiksekokula alinan her tiirli hizmet ve malzemeye ait evraklarin tahakkukunu
gerceklestirme gorevlisi olarak incelemek, imzalamak ve Miidiire sunmak.
Akademik ve idari personelin maas, ek ders ve fazla mesai islemlerinin
muhasebelestirilmesini ger¢eklestirme gorevlisi olarak saglamak.

Yiiksekokulun idari ve temizlik personelini denetlemek ve caligma konularinda
direktif vermek.

Yiiksekokul idari personelinin isi ile ilgili kurs, egitim vb. katilimin1 saglamak.
Yiiksekokulun biinyesinde birim arsivi olusturup sorumlusunu belirlemek, arsiv
diizeninin saglamak ve ge¢mis doneme ait her tiirlii evrakin arsiv yonetmelikleri
dogrultusunda argivlenmesini saglamak.

Ogrencilerin Yiiksekokul ile ilgili her tiirlii sorunlarimin ¢dziimiinde yardimci
olmak, bununla ilgili goriismeler yapmak.

Yiiksekokula gelen ilan ve duyurulardan ilgililerin haberdar edilmesini saglamak.
Ogrencilerin Not Durum Belgeleri ve Diplomalarini kontrol etmek, imzalamak,
talep oldugu takdirde Diploma suretlerini asli gibi yapmak.

Yiiksekokul i¢inde etkin bir kayit ve dosyalama sistemi kurulmasini, yiiriitiilmesini
ve gelistirilmesini saglamak.

Yiiksekokul ile ilgili istatistiklerin derlenmesini ve giincellenmesini saglamak.
Yiiksekokul idari birimlerinde eksikligi veya fazlaligi bulunan personel hakkinda
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Yiiksekokul Miidiiriine bilgi vermek.

Rektorliik tarafindan organize edilen toplantilara katilmak.

Her egitim-6gretim yili sonunda ve istendiginde Yiiksekokulun idari ve mali
durumuna iliskin Miidiire rapor vermek.

Gorevleriyle ilgili evrak, taginir ve tasinmaz mallar1 korumak, saklamak.

Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isglicli, zaman ve malzeme
tasarrufu saglayacak sekilde yerine getirmek.

Kendi sorumlulugunda olan biiro makineleri ve demirbaslarin her tiirlii hasara kars1
korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak. Sorumlulugundaki mevcut arag, gerec ve
her tiirlii malzemenin yerinde ve ekonomik kullanilmasini saglamak.

Midiir Yardimcilarinin ve Miidiirlin gérev alami ile ilgili verecegi diger isleri
yapmak.

Yiiksekokul Sekreteri, gorevleri ve yaptigi tiim is/islemlerden dolay1 Miidiire kars1
sorumludur.

BOLUM BASKANININ GOREVLERI
Boliimiin her diizeydeki egitim-6gretim, aragtirma ve boliimle ilgili her tiirli
faaliyeti diizenli, etkili ve verimli bir sekilde yiiriitmek.
Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi ile yonergelere uygun
hareket edilmesini ve islem yapilmasini saglamak.
Boliim sekretaryasi islerinin yiiriitiilmesini saglamak.
Her egitim-6gretim yili sonunda, bolimiin gegmis yildaki egitim-6gretim ve
aragtirma faaliyeti ile gelecek yildaki ¢aligma planini agiklayan raporu Miidiire
sunmak.
Boliimde bulunan 6gretim elemanlari arasinda igbirligini ve uyumu saglamak.
Boliimde bilimsel arastirmalarin ve projelerin hazirlanmasint ve devamliligini
saglamak.
Boliim 6grencilerinin egitim-6gretim sorunlari ile yakindan ilgilenmek.
Boliimiin bilimsel arastirma ve yayin giiclinii artict dnlemler almak, Ogretim
elemanlarinin ulusal ve uluslararasi faaliyetlere katilmalarimi tesvik etmek ve
onlara yardimci olmak.
Boliim Kurullarina baskanlik etmek.
Yiiksekokul Kurulunda bdlimii temsil etmek.
Boliimiin tanitimi i¢in gerekli materyalleri hazirlanmasini saglamak.
Boliimiinde danigmanlik hizmetlerinin etkin bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak.
Her tiirlii toplantida boliimiinii temsil etmek ve boliim ile ilgili bilgileri sunmak.
Boliimiin ihtiya¢ duydugu o6gretim elemani kadrolarini Miidiirlik Makamina
bildirmek.
Boliimiin ihtiyaglarint Miidiirliik Makamina yazili olarak rapor etmek.
Midiirlik ile Bolim arasindaki her tlirli yazismanin saglikli bir sekilde
yapilmasini saglamak.
Boliime bagl programlar arasinda esgiidiimii saglamak.
Boliimiin ders dagilimmin 6gretim elemanlari arasinda dengeli bir sekilde
yapilmasini saglamak.
Boliimde egitim-6gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglamak.
Boliimiin egitim-6gretimle ilgili sorunlarini tespit etmek ve Miidiirliige iletmek.
Boliimiin 6z degerlendirme ve kalite gelistirme caligmalarini yiirlitmek, raporlari
Midiirliige sunmak.
Her donem basinda ders kayitlarinin diizenli bir bigimde yapilmasini saglamak.
Boliim &grencilerini egitim-6gretim sorunlar ile yakindan ilgilenmek.
Boliimdeki &grenci-6gretim elemani iliskilerinin, egitim-6gretimin amaglari
dogrultusunda, diizenli ve saglikli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak.
Ders kayitlarinin diizenli bir bigimde yapilabilmesi i¢in danigmanlar1 atamak ve
bilgilendirme toplantis1 yapmak.
Boliimde derse giren 6gretim elemanlarinin ders dagitim ¢izelgelerinin ve iicret
puantajlarinin hazirlanmasini saglamak.
Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yiiriitmelerini saglamak.
Ogrencilerin gelisimini saglayacak teknik gezileri organize etmek.
Bolim Erasmus ve Farabi Programlarinin planlanmasini ve yiiriitiilmesini
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saglamak.

Boliim &grencilerinin staj yerlerini, staj islemlerini takip emek.

Boliim 6grencilerinin staj sonu dosyalarinin incelenmesi igin ilgili komisyonu
toplamak ve baskanlik etmek.

Sinav notlarinin yonetmelikte belirten siire icerisinde otomasyon sistemine
girilmesini saglamak.

Boliimde herhangi bir nedenle yapilamayan derslerin telefi programini
hazirlamak.

Boliimiinde dgrencilerin oryantasyonunu yapmak.

Boliimde akademik ¢aligsmalarin yapilmasini tegvik etmek.

Her donem basinda yatay ge¢is komisyonunu toplayarak bagkanlik etmek.

Her egitim-6gretim donemi baginda muafiyet komisyonunu toplamak ve bagkanlik
etmek.

Her egitim-6gretim donemi sonunda mezuniyet komisyonunu toplamak ve
bagkanlik etmek.

Boliime 6grenciler tarafindan verilen dilekgelere siiresi icinde cevap vermek.
Gorevleriyle ilgili evrak, taginir ve tasinmaz mallar1 korumak, saklamak.
Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicii, zaman ve malzeme
tasarrufu saglayacak sekilde yerine getirmek.

Kendi sorumlulugunda olan biiro makineleri ve demirbaglarin her tiirlii hasara
kars1 korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak. Sorumlulugundaki mevcut arag,
gereg ve her tiirlii malzemenin yerinde ve ekonomik kullanilmasini saglamak.
Miidiiriin gorev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapmak.

Boliim Basgkani, gorevleri ve yaptigi tiim is ve islemlerden dolay1 Miidiire karsi
sorumludur.

ATOLYE VE LABORATUVAR SORUMLULARININ GOREVLERI

1. Sorumlulugunda bulunan, Atdlye ve Laboratuvardaki, makine-teghizat
ve arag-gereglerin muhafazasindan bakim ve onarimindan, hazir
bulundurulmasindan birinci derecede sorumlu olmak.

2. Sorumlulugunda bulunan demirbaglar ic¢in defter tutmak ve
demirbaslar1 bu deftere kayit edip gerektiginde ve yilsonunda demirbas
ve diger ara¢ gereci sayim ve kontrole hazir bulundurarak, ayniyat
memuru ve doner sermaye saymani tarafindan hazirlanacak sayim
cizelgesine gore sayim islerini yliriitmek.

3. Demirbaglarin digindaki arag gerecler ve temrinlik malzeme igin
“Malzeme Kayit ve Sarf defteri (Yogaltim Defteri)” tutmak; diger
birimlere verilen malzemeleri bu deftere islemek.

4. Kullanilma sonucu zamanla eskiyen araci okul imkanlari ile tamiri veya
yeniden yapilmast miimkiin olanlarin yapimini saglamak; kullanma
sonucu eskiyen ve atdlyede tamiri veya yapimi miimkiin olmayan
tezgah ve aracin demirbastan diigiiriilmesi i¢in yoOnetmelige gore
Boliim Bagkanligina teklifte bulunmak.

5. Ogrencilerin ve personelin kullanacaklar1 takim ve avadanliklari, imza
karsilig1 sahislara, veya birimlere teslim etmek.

6. Sorumlulugunda bulunan atdlye ve laboratuvarlarin ihtiyaci olan arag-
gereci, diger 6gretim elemanlarinin da gorislerini alarak, tespit etmek
ve zamaninda Program Koordinatorliiglinii yazili olarak bildirmek.

7. Ogrencilerin yapacaklari uygulamalar ile ilgili dokiiman, arag ve
gerecin Onceden temini i¢in tesebbiiste bulunmak.

8. Is kazalarina, yangm ve diger tehlikelere karst ilk yardim ve giivenlik
tedbirleri alinmasim ve siirekli sekilde uygulanmasini saglamak.

9. Atdlye is disiplinin saglanmasinda her tiirlii tedbiri almak.

10. Atolye ve Laboratuvarlarin diizeninden, tertibinden ve temizliginden
birinci dereceden sorumlu olmak.
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11. Atdlye ve laboratuvarlar ile ilgili yazismalar1 yiriitmek, belge ve
defterleri tutmak, saklayip korumak.

12. Atélye ve laboratuvarinda temrinden ve doner sermayeden yaptirilacak
is ve hizmetlerin zamaninda ve beklenilen nitelikte, plan ve programa
gore yapilmasini saglamak ve bu konuda gerekli tedbirleri almak.

13. Her 6gretim yili baginda laboratuvar ve atolyede gorevli teknisyen ve
diger personel arasinda bir is boliimil yapmak ve is planin1 bagh oldugu
program koordinatoriine sunmak.

14. Uygulamali 6gretimin incelemeye ve arastirmaya dayali olarak her tiirlii
ders arag-gerecin yararlanilarak yapilmasini, cesitli ders ara¢ ve gerecin
biriminde bulundurulmasini, bunlarin zenginlestirilmesini saglamak.

15. Ogretim y1l1 sonunda 6gretim elemanlarina damsarak birimi ile ilgili;

a) Egitim (6gretim de ulasilan sonuglarm, yapilan is, tretim ve
hizmetlerin neler oldugunu,

b) Gelecek 6gretim yilinda birim ile ilgili olarak alinmasi gerekli tedbir
ve ihtiyaglart bir rapor hazirlayarak program koordinatorliigiine
vermek.

16. Temrin uygulamalar1 sirasinda tiiketici degil iiretici olunmasina, yapilan
her isin mutlaka bir ise yaramasina ve temrin ¢aligmalarimn egitim-
Ogretim hedeflerine uygunlugunu saglamak.

Boliim Bagkanliginca verilecek diger gorevleri yapmak.

AKADEMIK DANISMANLARIN GOREVLERI

Akademik damsman, Nigde Universitesinin Fakiilte ve Yiiksekokullarinda
okuyan lisans ve On lisans program 6grencilerine, 6grenim siireleri iginde
asagida tanimlanan konularla ilgili rehberlik eden 6gretim elemanidir.

Akademik danigmandan bu ¢ergevede beklenen gorevler asagidaki gibi dort
baslik altinda tanimlanmustir.

A) TIk kayit, ders alma, secme ve ilgili yonetmeliklerle ilgili gorevler:

1.Her yartyilda ogrencilere ders kayit ve se¢cme islemlerinde yardimci
olmak,

2.Yeni gelen Ogrencileri, lisans ve On lisans ders ge¢cme ve sinav
yonetmeligi basta olmak iizere, diger yonetmelikler ve yiiksekokulda
uyulmasi gereken kurallarla ilgili olarak bilgilendirmek ve bunlar1 igeren
dokiimanlardan edinmelerini saglamak.

3.Smav yonetmeliklerinde yapilan degisikliklerden haberdar olmak ve
ogrencilere duyurulmasini saglamak,

4.Secmeli derslerle ilgili igeriklerin Ogrenci tarafindan okunmasim
saglamak, 6grencilerin ders segmelerine yardime1 olmak,

5.0grencilere yatay ve dikey gecis kosullar1 hakkinda bilgi vermek,

6.Derste basarili-basarisiz olma, iist yariylldan ders alma kosullar
konusunda bilgi vermek,

7.Universitede acilan ve ogrencinin kayit olabilecegi cift anadal-yandal
programlar1 ve kosullar hakkinda bilgilendirmek ve bilgi verici kaynaklara
(yazili dokiimanlar, {iniversite ve yiiksekokul web sayfalari, kaynak kisiler)
yonlendirmek.

8.11gili boliimlerinin belirledigi én kosullu dersler konusunda &grencileri
bilgilendirmek.

B) Barinma, Burs ve Saghk konulari ile ilgili gorevler:
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1.

2.

Burs olanaklar1 konusunda 6grencilere bilgi vermek ve bilgi alacaklar
kaynaklara (Ogrenci isleri sefligi, burs komisyonu, Universite ve
Yiiksekokul web sayfalari, burs veren kurum ve kuruluslar, Yiiksekokul
ici iletisim pano ve gazeteleri) yonlendirmek,

Ogrencilere, Yiiksekokul ve Universite cevresinde yararlanabilecekleri
sosyal, kiiltiirel ve saglik hizmetleri konusunda bilgi vermek, bilgi
kaynaklarma (Yiksekokul tanitim kitaplart ve web sitelerine)
yonlendirmek,

Ogrencilerin, kisiler arasi iligkilerden kaynakli ve akademik basarilarmi
etkileyen durumlarla ilgili sorunlarin1 dinlemek, gerekirse ilgili
yerlere/uzman kisilere (Rehberlik ve Psikolojik Danisma Merkezleri)
yonlendirmek.

C) Universite ve Yiiksekokul ile iliskilerin diizenlenmesi ile ilgili
gorevler:
1. Ogrencilerin dgretim iiyeleri ve yoneticilerle daha iyi iletisim kurma

yollarin1 6grenmelerine yardimci olmak,
Yeni gelen 6grencilere Yiiksekokuldaki boliimleri tanitmak,

Bagarisiz  6grencilere yardim alabilecekleri yerler hakkinda bilgi
vermek,

Ogrencilerin, Yiiksekokulda diizenlenen sosyal ve bilimsel etkinliklere
aktif katilimlarin1 saglamada yol gosterici olmak,

Ogrencilerin yonetimden istediklerini ilgililere duyurmak,

Ogrencilerin dileklerini Yiiksekokul yonetimine yada baska bir iist
makama nasil iletebilecekleri konusunda 6grencileri aydinlatmak, bilgi
verici kaynaklara yonlendirmek.

D) Mezuniyet sonrasi hazirhik bilgilendirmesi ile ilgili gorevler:

Gelecekte katilacaklar1 meslegin calisma kosullari ve is bulma
olanaklar1 hakkinda G&grencileri  aydinlatmak/ilgili  kaynaklara
(Mezunlar dernegi, meslek odalari, kamu/6zel kurum ve kuruluslari
vb.) yonlendirmek,

Lisans/Lisansiistli egitim olanaklariyla ilgili bilgi vermek/bilgi
alacaklar1 kaynaklara (Universitenin web sayfalari, ilgili lisansiistii
egitim  enstitiileri,  lisansiistii  egitim-0gretim  ydnetmelikleri)
yonlenmelerini ve ulagmalarini saglamak,

Yurt dis1 lisans/lisansiistii egitim imkanlar1 ve Avrupa Ogrenci Degisim
Programlari konusunda bilgi vermek.

C- Birime Iliskin Bilgiler

Yiiksekokulumuz Asagikayabasi Mahallesi Siileyman Fethi Caddesi 1/A Asagikayabasi

Kampusunde hizmet vermek

1- Fiziksel Yapi

tedir.

Nigde Omer Halisdemir Universitesi Nigde Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu;
Merkez ilgesinde Asag1 Kayabas1 Yerleskesinde toplam 5235 m2 kapali alana sahip bir

binada hizmet vermektedir.
Acik ve Kapah Alanlar
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. Kapah Acgk
Birim Adi Alan(m?) | Alan(m?)
Nigde Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu 5.235 15.380
1.1- Egitim Alanlar

e Sayisi Kapah Alam Kapasitesi
Egitim Alanlarn (Adet) (mz) (Kisi)

Amfi - - -
Sinif 18 1181 1060
Bilgisayar Laboratuvari 2 180 75
Diger(Mutfak/Atdlye) 1 130 35
TOPLAM 21 1491 1170
1.1.1- Sosyal Alanlar
1.2.1- Kantin ve Kafeteryalar

Sayisi Kapah Alam Kapasitesi

(Adet) (m?) (Kisi)
Kantin 1 100 50
Kafeterya - - -
TOPLAM 1 100 50
1.2.1.1.Sinema Salonlari

Sayisi Kapah Alam Kapasitesi

(Adet) (m°) (Kisi)
Sinema Salonu - - -
TOPLAM
1.2.2- Yemekhaneler

Sayisi Kapah Alam Kapasitesi

(Adet) (m?) (Kisi)
Ogrenci Yemekhanesi 1 330 152
Personel Yemekhanesi - -
TOPLAM 1 330 152

1.2.3- Misafirhaneler
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Sayis1 Kapah Alam Ka([;gf ;;eSI
(Adet) (m? :
K E | Toplam
Misafirhane - -
1.2.4- Ogrenci Yurtlar
Oda Sayis1 Kapal Alam Kaggf Ii;eSI
(Adet) (m?) :
K E | Toplam
Ogrenci Yurdu - -
1.2.5- Spor Tesisleri
Sayisi Alani
(Adet) (mz) ACIKLAMALAR
Kapal1 Spor Tesisi
Acik Spor Tesisi
1.2.6- Toplanti - Konferans Salonlart
Sayis1 Kapah Alam Kapasitesi
(Adet) (m?) (Kisi)
Toplant1 Salonu 1 44,64 50

Konferans Salonu

1.3- Hizmet Alanlan

1.3.1- Akademik Personel Hizmet Alanlari

. Sayis1 Kapali Alam1 | Kullanan Sayisi
Hizmet Alani (Adet) (m2) (Kisi)
Calisma Odasi 38 1238 41

1.3.2- Idari Personel Hizmet Alanlar

Hizmet Alam S:é’g; Kap?:;;;la“l K““a(lllé‘ilsli)saylﬂ
Servis - - -
Calisma Odasti 13 342,02 16
TOPLAM 13 342,02 16

1.4- Ambar, Arsiv ve Atolye Alanlan

Tiiri

Sayisi
(Adet)

Alam
(m°)
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Ambar 13,5
Arsiv 21
Atolye (Mutfak) 100
1.5- Tasitlar
Goreve Tahsis Goreve Tahsis Edilmis,
Tasitin Cinsi Edilmis, Kuruma Hizmet Alim1 Yoluyla Toplam
Ait Tasitlar Edinilmis Tasitlar

TOPLAM
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2- Orgiit Yapisi

T.LC
NiGDE UNIVERSITESI
NiGDE SOSYAL BiLiMLER MESLEK YUKSEKOKULU

ORGANIZASYON SEMASI, 2016
MUDIR |--- (zel Kalem
| |
YUKSEKOKUL KURULU YUKSEKOKUL YONETIM KURULU
| ]
MUDUR YARDIMCISI MUDURYARDIMCISI
Egitim- Oretim isleri idari ve Mali isler
[
BOLUMLER PROGRAMLAR
1
I P : Biro Yénetimi ve Yonetici YUKSEKOKUL SEKRETERI
Biiro Hizmeterive Sekreterik Asstanli
Fman_s Eanka]m]l kve veSien -| ]
tatili ] Personel Igleri Birimi (rend lsleri Birimi
H Hukuk
[ I
H  Muhasebe ve Vergi Mﬁﬁﬁg Bolim Sekreterikleri Tahakkuk ve Satmalma Ririmi
. | |
Ozel Givenlk Tesinir FawEve Konfrol
- Milkiyeti Koruma ve Giivenlik —[ i Teknik Hizmetlr Birmi
Sozyal Govenlik | |
Koruma ve Givenlik Birimi Yardimei Hizmetler Birimi
tel, Lu_lcanl:ave_lkmm Turizm ve Otel et mecl
Hizmetled
H  Pazarlamave Reldameilik Pazrlama
i ; ; Sivil Hava Tlastirma
Ulastirma Hizmetleri isletmecifi
H  Yabanot Diller ve Kulturler UF%;Q"@“
[sletme Yometimi
9 Yanetim Organizasyon {
Yerel Vnetimler
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3- Bilgi ve Teknolojik Kaynaklar

3.1- Yazilimlar

-Yiiksekokulumuz 6grenci kisisel bilgilerini (adres, niifus bilgileri (anne adi, baba adi

vs. ve smav notlar1) Universitemiz Ogrenci otomasyon sistemi ile internet araciligi ile

tutmaktadir.

- Personel ozliik bilgileri (maas ve emekli sandig1 verileri vs.) Maliye Bakanlig1 web

sitesi araciligi ile yapilmaktadir.

-Evrak takibi Dokiiman Yonetim Sistemi (EBYS) ile yapilmaktadir.

-Demirbag Esya kayitlari Tasimir Kayit ve Yonetim Sistemi (TKYS) programi ile

tutulmaktadir.

3.2- Bilgisayarlar

(Birim hizmetlerinde kullanilan bilgisayarlara yer verilecektir.)

Cinsi S:é';%
Masaiistii Bilgisayar 51
Tasinabilir Bilgisayar 2
Laboratuvar 77
TOPLAM 130

3.3- Kiitiiphane Kaynaklan

- Sayisi
Turu (Aget)
Kitap
Basili Periyodik Yayin
Elektronik Yaymn

3.4- Diger Bilgi ve Teknolojik Kaynaklar

Cinsi Adet
Projeksiyon 16
Slayt Makinesi

Tepegoz
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Episkop

Barkot Okuyucu

Baski1 Makinesi

Fotokopi Makinesi

Faks

Fotograf Makinesi

Givenlik Kamerasi

14

Televizyon

28

Yazici

20

Tarayict

Miizik Seti

Mikroskop

DVD

Video

4- Insan Kaynaklar

Yiiksekokulumuz akademik kadrosunda 4 Dr. Ogr. Uyesi , 36 Ogretim Gorevlisi mevcuttur.

Yiiksekokulumuz idari personeli genel idari hizmetler sinifinda 16, teknik hizmetler sinifinda 1

ve yardime1 hizmetler sinifinda 3 gorevli personelle hizmetlerine devam etmektedir.

Birimin Toplam Personel Sayisi

KADROLU SOZLESMELI .
Gegici Isci
Akademik | 657 4 | 574D | 85740 [ 65741C | (Ox Gelir | TOPLAM
(Siirekli | (Sozlesmeli (Gegici Iscisi)
Personel | (Memur) -
Isci) Personel) | Personel)
40 20 16 76
4.1- Akademik Personel
Kadrolarin Doluluk Kadrolarn Istihdam
Oranina Gore Sekline Gore
Unvan Tam
Dolu Bos Toplam Zamanl Yar1 Zamanh
Profesor
Dogent
Dr. Ogretim Uyesi 4 4
Ogretim Gorevlisi 36 36
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Okutman

Cevirici

Egitim-Ogretim Planlamacisi

Arastirma Gorevlisi

Uzman
TOPLAM 40 40
4.1.1- Akademik Personel Atamalar:
Profesor | Dogent Yardimer O“gretlfn. Okutman Arf‘ stlrl.n.a Uzman | TOPLAM
Do¢ent | Gorevlisi Gorevlisi
Aciktan
Naklen
TOPLAM
4.1.2- Akademik Personel Unvan Degisiklikleri
Eski Unvam Yeni Unvam Say1 (Kisi)
4.1.3- Universitemizden Ayrilan Akademik Personel
Profesor | Dogent Yardima O‘gretlfn. Okutman Ar.z.l stlr{n.al Uzman | TOPLAM
Doc¢ent | Gorevlisi Gorevlisi
Nakil
Istifa
Emekli 1 1
Ilisik Kesme
Vefat
Diger
TOPLAM
4.1.4- Yabanct Uyruklu Akademik Personel
Unvan Geldigi Ulke Calistig1 Boliim
Profesor
Dogent

Yardimci Dogent

Ogretim Gorevlisi

Okutman
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Cevirici

Egitim-Ogretim Planlamacisi

Aragtirma Gorevlisi

Uzman

4.1.5- Diger Universitelerde Girevlendirilen Akademik Personel

Unvan Bagh Oldugu Béliim | Gorevlendirildigi Universite

Profesor

Dogent

Yardimci1 Dogent

Ogretim Gorevlisi

Okutman

Cevirici

Egitim-Ogretim Planlamacisi

Aragtirma Gorevlisi

Uzman

4.1.6- Baska Universitelerden Universitemizde Goreviendirilen Akademik
Personel

Unvan Calistig1 Boliim Geldigi Universite

Profesor

Dogent

Dr. Ogretim Uyesi

Ogretim Gorevlisi

Okutman

Cevirici

Egitim-Ogretim Planlamacisi

Aragtirma Gorevlisi

Uzman

4.1.7- Sozlesmeli Akademik Personel

UNVAN Say1 (Kisi)

Profesor

Dogent

Yardimci1 Dogent

Ogretim Gorevlisi

Uzman

Okutman

Sanat¢1 Ogretim Elemani
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Sahne Uygulaticisi

TOPLAM

4.1.8- Akademik Personelin Hizmet Siireleri Itibartyla Dagilimi

1-3 Yl 4-6 Y1l 7-10 Y1l 11-15 Yl 16-20 Y | 21 - Uzeri

Kisi Sayisi 4 4 5 5 7 16
Yiizde %10 %10 %12 %12 %17 %39
4.1.9- Akademik Personelin Yas Itibariyla Dagilimi

21-25 Yas | 26-30 Yas | 31-35 Yas | 36-40 Yas | 41-50 Yas | 51 - Uzeri
Kisi Sayist - 2 9 6 15 9
Yiizde - %5 %22 %15 %36 %22
4.1.9- l'inive(jsiteler Arasinda Yapilan I'kiIiAnIa;'maIar.
Ulke Universite Anlagmanin Igerigi
4.1.10- Idari Personel
4.2.1- Idari Personel Sayisi

KADROLARIN DOLULUK ORANINA GORE

Kadro Siniflandirmasi Dolu Bos TOPLAM
Genel Idari Hizmetler Sinifi 16 16
Saglik Hizmetleri Smifi
Teknik Hizmetler Sinify 1 1
Egitim ve Ogretim Hizmetleri Smifi
Avukatlik Hizmetleri Smifi
Din Hizmetleri Sinifi
Yardimci1 Hizmetler Sinifi 3 3
TOPLAM 20 20
4.2.2- Idari Personel Atamalari

GIHS | SHS | THS |EOHS |AV.HS| DHS | YHS |TOPLAM
Aciktan
Naklen 2 2
TOPLAM 2
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4.2.3- Idari Personel Unvan Degisiklikleri

. . Say1
Eski Unvam Yeni Unvani C .
_ (Kisi)
Memur Bilgisayar Isletmeni 1
Sekreter Bilgisayar Isletmeni 1
TOPLAM
4.2 4- Universitemizden Ayrilan Idari Personel
GIHS | SHS | THS |EOHS |AV.HZ| DHS | YHS |[TOPLAM
Nakil 2 2
Istifa
Emekli
Ilisik Kesme
Vefat
Diger
TOPLAM |2 2
4.2.5- Idari Personelin Egitim Durumu
Yiiksek
lkogretim Lise On Lisans Lisans Lisansve | TOPLAM
Doktora

Kisi Sayisi 3 4 5) 8 - 20
Yiizde %15 %20 %25 %40 - %100
4.2.6- Idari Personelin Hizmet Siireleri

1-3Y1l | 4-6Y1l | 7-10 Yl | 11-15Y1l | 16-20 Y1l | 21 - Uzeri | TOPLAM
Kisi Sayisi 2 2 4 - - 12 20
Yiizde %10 %10 %25 - - %30 %100
4.2.7- Idari Personelin Yas Itibariyla Dagilimi

21-25 Yas | 26-30 Yas | 31-35 Yas | 36-40 Yas | 41-50 Yas | 51-Uzeri | TOPLAM
Kisi Sayisi - 2 4 7 6 20
Yiizde - %5 %10 %20 %35 %30 %100
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4.3- Sozlesmeli Personel

4.3.1- Sozlesmeli Personel Sayist

UNVAN Cahstiga Birim (%;yil)
TOPLAM
4.3.2- Sozlesmeli Personelin Hizmet Siireleri
1-3 Y1l 4-6 Y1l 7-10 Y1l 11-15 Y1l 16-20 Yl | 21 - Uzeri

Kisi Sayisi
Yiizde
4.3.3- Sozlesmeli Personelin Yas Itibariyla Dagilimi

21-25 Yas | 26-30 Yas | 31-35 Yas | 36-40 Yas | 41-50 Yas | 51 - Uzeri

Kisi Sayisi

Yizde

5- Sunulan Hizmetler

5.1- Egitim-Ogretim Hizmetleri

Birimin egitim-0gretim politikasi

Ulkemizin ihtiyag duydugu ara is giiciine yonelik nitelikli elemanlar yetistirmek.

Birimde egitim-6gretim kalitesinin gelistirilmesine yonelik alinan tedbirler

1-Her birime en az sektorden bir egitimcinin getirilmesi.

2-Derslerin en az %25 se¢meli dersler olmasi.
3-Bologna siirecinde ek diploma denkliginin alinmasi.

5.1.1- 2017-2018 Egitim-Ogretim Yilinda Mezun Olan Ogrenci Sayist

Birimin Ad1 I. Ogretim | II. Ogretim | TOPLAM
Bu'ro Yor}etlml ve YOnetici 31 42 73
Asistanligi

Isletme Yonetimi 24 18 42
Muhasebe ve Vergi 32 19 51
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Uygulamalar1

Turizm ve 9te| 29 29
Isletmeciligi

Yerel Yonetimler 37 37 74
Sosyal Giivenlik 46 48 94
Ozel Giivenlik ve Koruma 42 41 83
Bankacilik ve Sigortacilik 43 35 78
Pazarlama 20 1 21
Uyg'ulama1.1 Ingilizce ve 13 13
Cevirmenlik

Sivil Ha\'/a.lvl‘Jlastlrma 34 34
Isletmeciligi

TOPLAM 351 241 592

5.1.2- 2017-2018 Egitim-Ogretim Yili Toplam Ogrenci Sayist

Birimin Ady I. Ogretim IL. Ogretim Toplam GENEL
K E |Toplam| K E |Toplam| K E |TOPLAM
Biiro YOnetimi ve 439
Y Onetici 117 88 205 106 | 128 234 223 216
Asistanlig1
Isletme Yonetimi | 124 | 120 244 92 | 114 | 206 216 | 234 450
Muhasebe ve 492
Vergi 124 159 283 96 113 209 220 272
Uygulamalari
Turizmve Otel g | 10 | 196 | 8 | 22| 30 | 74 | 152 | 2%
Isletmeciligi
Yerel Yonetimler 99 105 204 70 121 191 169 226 395
Sosyal Gilivenlik 111 60 171 62 93 155 173 153 326
Ozel Givenlikve | 55 | g4 | 196 | 25 | 05 | 120 | 57 | 179 | 2%
Koruma
Bankacilikve | 45 1 100 | 267 | 78 | 91 | 169 | 221 | 215 | %6
Sigortacilik
Pazarlama 23 90 113 1 2 3 24 92 116
Uygulamalh 139
Ingilizce ve 89 50 139 0 89 50
Cevirmenlik
Sivil Hava 136
_Ulastirma 58 78 136 0 58 78
Isletmeciligi
TOPLAM 986 1088 [2074 538 779 (1317 1524 1867 |3391

5.1.3- Yabanci Dil Hazirlik Sinifi Ogrenci Sayisi ve Orani
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Toolam I. Ogretim I1. Ogretim TOPLAM | Birim
c . . -- .p . Icindeki
Birimin Adi Ogrenci
Sayim | K | E Toplam| K | E |Toplam| K | E Pay1
(%)
Nigde Sosyal
Bilimler M.Y.O. 61 42| 19 61 42| 19 44
5.1.4- Ogrenci Kontenjanlari ve Doluluk Orani
Birimin Ad1 OSS Kontenjam1 | Kayit Olan | Doluluk Oram (%) | Bos Kalan
Biiro Yonetimi ve
Y onetici Asistanligi 65 62 % 3
Biiro Yonetimi ve
Yonetici Asistanlig 60 61 100
d10)
Isletme Y&netimi 65 32 49 33
Isletme Yonetimi (10) 60 13 22 47
Muhasebe ve Vergi 65 36 55 29
Uygulamalari
Muhasebe ve Vergi
Uygulamalar (10) o 1 20 44
Turizm ve Otel 60 18 30 42
Isletmeciligi
Yerel Yonetimler 65 71 100
Yerel Yonetimler (10) 65 70 100
Sosyal Glivenlik 60 63 100
Sosyal Giivenlik (I0) 60 63 100
Ozel Giivenlik ve 50 39 78 11
Koruma
Ozel Giivenlik ve
Koruma (i0)) 50 44 88 6
Bankacilik ve
Sigortacilik 60 61 100
Bankacilik ve
Sigortacilik(I0) > 34 62 21
Pazarlama 55 12 22 43
Uygulamqh Ingl!lzce 60 65 100
ve Cevirmenlik
Sivil Hava U.lqg‘glrma 55 61 100
Isletmeciligi

5.1.5- Yiiksek Lisans ve Doktora Programlart Ogrenci Saylari
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Birimin Adi

Program

Yiiksek Lisans

Doktora

Tezli

Tezsiz

TOPLAM

TOPLAM

5.1.6- Yabanci Uyruklu Ogrenciler

Yabanci1 Uyruklu Ogrencilerin Sayisi ve Béliimleri

Birimin Adi Boliimii K E TOPLAM
Nigde Sosyal Bilimler |Otel, Lokanta ve 9 9
M.Y.O Ikram Hizmetleri
TOPLAM 2 2

5.1.7- Ogrenci Degisim Programlari ile Giden Ogrenci Sayist

Birimin Adi

Gittigi Ulke

Giden Ogrenci Sayisi

5.1.8- Ogrenci Degisim Programlari ile Gelen Ogrenci Sayist

Birimin Adi

Geldigi Ulke

Gelen Ogrenci Sayisi

5.1.9. 2017-2018 Egitim-Ogretim Yilinda Verilen Diploma ve Diploma Eki

Sayilan
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2017-2018 Egitim-Ogretim Y1l Giiz -Bahar Yariyili/Yaz Okulu/ Biitiinleme Ve Tek Ders Smavi/Staj Sonu
Basilan Diploma Sayisi

Fakiilte/Yiiksekokul/Meslek Giiz Bahar Biitiinleme ve Tek | Toplam Diploma
Yiiksekokulu Yariyil Yariyil | Ders Sinavlari ve Ekleri
Mezun Mezun | Staj Sonrast
Sayisi Sayisi Mezunlart
Nigde Sosyal Bilimler Meslek 14 240 338 592
Yiiksekokulu
Toplam 14 240 338 592

5.1.10.2017-2018 Egitim-Ogretim Yilinda Yatay ve Dikey Gecis Yaparak
Gelen-Giden Ogrenci Sayisi

Dikey Gegis Gelen Yatay Geg¢is Giden
Nigde Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu 17
TOPLAM 17

5.2- idari Hizmetler

Yiiksekokulumuzda egitim goren 0grencilerimize temizlik, yemek, 1sinma, giivenlik,
danisma, evrak hazirlama, arsivleme hizmetleri verilmektedir. Bunun yani sira kamu kurum
ve kuruluslariyla yazisma yapilmasi, yazigsmalarin tasnifi ve saklanmasi hizmetleri de
verilmektedir.

5.3- Diger Hizmetler

Yiiksekokulumuz programlarinin bugiinii, yarini ile ilgili konularda ilgili olanlara bilgi
vermek, mezuniyet sonrasi is bulma imkanlar1 hakkinda 6grencileri bilgilendirmek.

6- Yonetim ve i¢ Kontrol Sistemi

Kamu kaynaklarinin tanimlanmig standartlara uygun olarak etkili, ekonomik ve
verimli kullanilmasin1 saglayacak yasal ve yoOnetsel sistem ve siirecler olarak tanimlanan
kamu mali yonetiminin 5018 sayili kanunda Ongoriilen amaclara ulagabilmesi kamu
idarelerinde i¢ kontrol sistemlerinin varligina ve etkin olarak kurulmasi, isletilmesi ve
gelistirilmesine ¢alisilmaktadir. Bu kapsamda 2017 yilinda alim1 yapilan mal ve malzemeler
kamu ihale kanununa uygun ve okulumuzun ihtiyaglarina binaen temin edilmis olup kayit ve
kontrol islemleri yapilmistir.

D- Diger Hususlar

Bundan o6nce agiklanan basliklar disinda aciklama yapilacak herhangi bir husus
bulunmamaktadir.
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Ogrenci Kuliipleri

Topluluk Sayisi
(Adet)

Ogrenci Sayisi
(Kisi)

Topluluk Alan1
(m2)

Ogrenci Kuliipleri
Topluluklar
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- AMAC VE HEDEFLER
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A- Birimin Amac ve Hedefleri

NO HEDEF PERFORMANS GOSTERGESI
1 Yerel ve ulusal endiistrinin ihtiya¢ duydugu Mezun olan 6grencilerin ilk bir y1l iginde is bulma oran1 ?
kalifiye eleman yetistirmek
2 Dikey gegis sinavlariyla fakiiltelere daha ¢ok Dikey geg¢is sinavlart sonucunda yerlestirilen 6grenci sayisi
Ogrenci gondermek
3 Ogretim elemam kadrosunu giiclendirmek Her program i¢in en az dort tane brang 6gretim elemant
kadrosunu doldurmak
4 Tiim 6grencilerimiz staj uygulamasinda basarili | 1) Staj yeri degerlendirme formlari bagar1 dereceleri
olmasini saglama 2) Staj komisyonlari degerlendirme basari dereceleri
5 Bolgenin ve ekonominin ihtiyag duydugu yeni
programlar agmak
6 Yiiksekokulumuzu daha ¢ok tercih edilir duruma | 1) Ogrenci anketleri
getirmek. 2) YKS puanlari
7 Ogrencilerin mesleki tecriibelerini artiracak okul | 1) Her brans icin en az bir tane mesleki gezi diizenlemek
dis1 faaliyetleri artirmak
Bolgesel sanayinin ilk tercih ettigi meslek Her y1l yapilan anket sonuglart ile ige yerlestirilen dgrenci
8 eleman1 yetistirmek sayilari
9 | Ders planlarinda iyilestirme yapmak Sektor Danigma Kurullarinin raporlart
Yiiksekokul boliimlerine ait programlarin ihtiyag
10 |Bilgisayar laboratuvarlarini iyilestirmek duydugu 6zel amacli programlar edinmek
Bilgisayar laboratuvarlarinin kapasitesini artirmak.
11 Idari personele hizmet ici egitim Bir y1l igerisinde diizenlenen hizmet i¢i egitim sayis1
diizenlenmesi
12 | Konferans diizenlenmesi Her yil en az iki adet konferans diizenlenmesi
13 | Calisma ortaminin iyilestirilmesi Oda bagina diisen kisi sayist

STRATEJIK AMAC (1)Egitim Ogretimin iyilestirilmesi

STRATEJIK AMAC (2)Fiziki Sartlarin Iyilestirilmesi

STRATEJIK AMAC (3)insan Kaynaklarmin Iyilestirilmesi

STRATEJIK AMAC (4)Mezunlarin Takibi

STRATEJIK AMAC (5)Yayinlarm lyilestirilmesi

STRATEJIK AMAC (6)Nigde Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokuluna Ait Olma Ruhunu
bilincini, Kiiltliriini Gelistirmek

STRATEJIK AMAC (7)Nigde Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulunun Uluslararasi
Akreditasyonunu Saglamak

STRATEJIK AMAC (8)Avrupa Birligi Mesleki Egitim Programi Cercevesinde Projeler
Hazirlamak
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Birimin 2018 Yilindaki Oncelikli Hedefleri

“Egitim-Ogretimin lyilestirilmesi ve “Yayin Kalitesinin Artirilmas1” dncelikli

hedeflerimiz arasindadir.

B- Temel Politikalar ve Oncelikler

SOSYAL EGILIMLER

Niifus artis1 ve kalkinma dolayisiyla artan tiniversite okumak isteyen insan sayisindaki
artis,

Kentlerin hizla genislemesi, tesislesmesi ve bunun sonucu tiniversite mezunu olmak
isteyen talebin artmasi,

Bazi kirsal ve uzak bolgelerdeki niifusun azalmasi,

Yeni istihdam tarzlari, artan hareketlilik ve yoksulluktaki yeni yogunlagsma etkisiyle
degisen aile yapisi ve sosyal yapi,

Bircok geleneksel sosyal yapinin etkisinin azalmasi,

BILGI VE EKONOMI EGILIMLERI

Bilginin, refaha ve mutluluga ulagsmada ana itici gii¢ olarak belirmesi,

Toplum kelimesinin anlaminda, internet kullanimi sonucunda meydana gelen
degisiklikler,

Calisanlarda degisik becerilerin ve daha fazla esnekligin aranmasina yol agan
kiiresellesme ve rekabetin gittik¢e arttig1 ekonomi,

Istihdamda geleneksel alanlardan bilgi ve hizmet sektoriine kayis,

Vasifsiz islerdeki diisiis ve istihdam icin gerekli nitelik ve becerilerdeki artis,
Kariyer yonii ve istthdamda degisiklikler iceren yeni kariyer yapilari,
Isgiiciinde yari-zamanl isgiicii oranin artmasi,

Nitelikli eleman tanimlamasinda sertifikasyonun yayginlagmasi,

POLITIK EGILIMLER

Refah ve mutlugu yasanmasi ile yliksekdgrenim sahibi olmak arasinda bir iliskinin
oldugu diislincesinin genel kabul gérmesi,

Geleneksel mesleki egitim ile drglin mesleki egitim arasinda farkliligin her gecen giin
orgiin mesleki egitim lehine iyilestigi

Meslek Yiiksekokullarin genglerin yetenek ve ilgi alanlarina odaklanmig boliimlerinin
olmasi,

Mesleki egitimin 6grencilerin gelisimi ve 6rgiin egitimdeki basarilar {izerindeki
onemli etkilerinin uluslararasi farkindaligindaki artis

Mezuniyete yakin yillarda katilim tarzlarindaki degisiklikler

Toplumun, egitime ve 6gretime erisebilirlik hakkinda zorunlu egitimi asan beklentileri
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o Egitimdeki basar1 seviyesinin OECD iilkelerine gore diisiik olmas1
o Kamu yonetimi reformu ¢aligsmalar1

o Egitimin yerinden yonetim anlayisina dogru ¢evrilmesi

TEKNOLOJIK EGILIMLER
e Teknolojinin ilerlemesinin, yakinmasinin ve benimsenmesinin artmasi
o Bilginin hizli tiretimi, erisilebilirlik ve kullanilabilirliginin gelismesi

e Teknolojinin sagladigi yeni 6grenme ve etkilesim/paylasim olanaklari

C- Diger Hususlar

Bundan oOnce acgiklanan basliklar disinda agiklama yapilacak herhangi bir husus

bulunmamaktadir.
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111- FAALIYETLERE ILISKIN
BiLGI VE DEGERLENDIRMELER

A- Mali Bilgiler

Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu 2018 Mali Y1l Biitcesi baslangi¢c 6denegi 4.296.300,00
TL olup yili igerisinde verilen 6denegin yetmediginden 295.998,00 TL ek 6denek alinmig
toplam odenek miktar1 4.592.298,00 TL olarak hesaplanmis, ayrica Ikinci Ogretimden
349.838,00 TL gelir elde edilmistir. 338.916,24 TL si harcanmis ve 10.921,76 TL si 2019
yilina aktarilacaktir.

01. Personel giderleri i¢in 2018 y1l1 icerisinde Biitce Kanunu ile verilen 3.381.800,00
TL baslangi¢ 6denegi 01. Personel Giderleri kaleminde verilen 6denek yetmedigi i¢in biitge
tertibine 2018 yil1 i¢inde 207.330,00 biitce aktarilmistir. Gergeklesme oran1 %99 TL olarak
gerceklesmis 6denek iistii harcama yapilmamustir.

02. Sosyal Giivenlik Prim Giderleri 2018 yili baslangic 6denegi 587.200,00 TL
odenek verilmis olup 2018 yili icerisinde 24.500,00 tl ek 6denek aktarilmistir. Gergeklesme
orani %99 TL olarak gerceklesmis ddenek iistii harcama yapilmamustir.

03.2 ve 03.5 Hizmet alimlar1 ve Mal Alimlar1 i¢in 2018 Mali yili baslangi¢ 6deneginin
21.760,00 TL oldugu 2018 yil1 igerisinde 03.02 tiiketim mal ve malzeme alimlar1 6deneginin
18.748,69 TL lik kism1 harcandigir 11,31 TL lik kisminin ise harcanmamis olup ddenek iistii
harcama yapilmamis gergeklesme oraninin %99,8 olarak gergeklestigi hesaplanmistir.

03.03 Yolluklar harcama kaleminin 2018 yili baslangi¢ 6denegi 2.000,00 TL oldugu
yili igerisinde 4.560,00 TL ek 6denek alindigi, 6.560,00 TL lik ddenekten 4.497,44 TL lik
kisminin harcandigt , 2.062,56 TL nin harcanmadig1 ger¢eklesme oraninin % 68,5 olarak
gerceklestigi hesaplanmistir.

03.07 Makine Tesisat Demirbag alimlar1 harcama kaleminin 2018 y1l1 baslangi¢c 6denegi
4.500,00 TL oldugu yili igerisinde 4.496,10 TL lik kism1 harcandigi 3,90 TL lik kisminin ise
harcanmadig1 gerceklesme oraninin %99 olarak gerceklestigi hesaplanmistir

03.08 Bina Bakim Onarim harcama kaleminin 2018 yil1 baslangi¢ 6denegi 3.000,00 TL

oldugu yili igerisinde 2.992,48 TL lik kism1 harcandig1 7,52 TL lik kisminin ise harcanmadigi
gerceklesme oraninin %99 olarak gerceklestigi hesaplanmistir
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1- Biitce Uygulama Sonuclari

1.1- Biitce Giderleri

Ekonomik Siniflandirmaya Gore Biitce Giderlerinin Gelisimi

Biitce
. — Baslangic Yilsonu Harcama
GIDER TURU o > . Odenegi
Odenegi (TL) (TL)

(TL)
01. Personel Giderleri 3.679.500,00| 3.938.968,00| 3.928.040,53
02. Sosyal Giivenlik Kurumlarina 611.700,00
Devlet Primi Giderleri 587.200,00 611.659,49
03. Mal ve Hizmet Alim Giderleri 29.600,00 35.820,00 31.967,96
05. Cari Transferler - - --
06. Sermaye Giderleri - - -
GENEL TOPLAM 4.296.300,00| 4.586.488,00| 4.571.667,89

Biitce Hedef ve Gerceklesmeleri ile Meydana Gelen Sapmalarin Nedenleri

2018 Mali Y1l baslangicinda Yiiksekokulumuzda gorev yapan personel sayisinin 52
oldugu 6deneginin de mevcut personele gore verildigi 2018 yilinda toplu sézlesme ile verilen
kat sayr artisindan dolay:r talep edilen 6denek yeteli olmamis ve ek Odenek talebinde
bulunulmustur. Sosyal giivenlik prim giderleri i¢in 587.200,00 TL 6denek verilmis oldugu yil
icerisinde verilen 6denek yeterli oldugu i¢in ek ddenek talebinde bulunulmamistir.

03- Tiiketim Mal ve Malzeme Alimlar1 6deneginin baglangi¢ 6denegi 17.100,00 TL
olup 2018 yilinda 1.660,00 TL ek 6denek alinmis, 18.748,69 TL si harcanmis olup ddenek
istli harcama yapilmamus biitge ger¢eklesme orani %99 dur.

1.2- Biitce Gelirleri

Biitce Gerceklesme
GELiR TURU Tahmini Toplami Gergekl(e(f/“)‘e Oram
(TL) (TL) 0
2. Ogretim Gelirleri 297.700,00 349.838,00 %100
BUTCE GELIRLERI TOPLAMI 297.700,00 349.838,00 %100
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2- Temel Mali Tablolara Iliskin Aciklamalar

Ekonomik Oran
Kod Aciklama Tahmin Gergeklesme | (%)
2 1 1 |2 Arastirma Proje Gelirleri Pay:
Orgiin Ogretimden Elde Edilen
2 1 5 [20 |Gelirler
Ikinci Ogretimden Elde Edilen
5 1 5 |21 Gelirlerg 297.700,00 349,838,00 | %100
2 1 5 [22 |Yaz Okulu Ogretim Gelirleri 5.810,00 5.785,86 %99
GENEL TOPLAM
Ekonomik Kurum | Kurum | Kurum Yedek Toplam Harcam
kod | Bl | Edenen | SR KGR IET e | Oenek ] Kalan
El E2 &l Diisiilen| Eklenen | Diisiilen Eklenen
01
1 | 3.381.800,00 | 207.330,00 3.589.130,00 | 3.589.124,29 571
2
02
1 587.200,00 24.500,00 611.700,00 611.659,40 40,60
2
03
1
2 17.100,00 1.660,00 18.760,00 18.748,69 11,31
3 2.000,00 4.560,00 6.560,00 4.497,44 2.062,56
5 3.000,00 3.000,00 1.233,25 1.766,75
7 4.500,00 4.500,00 4.496,10 3,90
8 3.000,00 3.000,00 2.992,48 7,52
TOPLAM | 3.998.600,00 | 238.050,00 4.236.650,00 | 4.231.751,65 | 3.852,04
Fonksiyonel Fonksiyon Adi Biitce Toplam Harcama Kalan
Kod Odenegi Odenek
01 01 — Personel Giderleri | 3.381.800,00 | 3.589.130,00 | 3.589.124,29 571
02 02 — Sosyal Giivenlik
Kurumlaria Devlet 587.200,00 611.700,00 611.659,40 40,60
Primi Giderleri
03 03 - Mal Ve Hizmet 29.600,00 35.820,00 31.967,96 3.852,04
Alim Giderleri
Genel Toplam 3.998.600,00 | 4.236.650,00 | 4.231.751,65 3.852,04
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3- Mali Denetim Sonuclari

2018 y1l1 i¢ denetim raporlamasi dogrultusunda Yiiksekokulumuz yapilan denetlemeler
sonucunda birimler bazinda degerlendirilmis olup eksiklik goriilmemistir.

4- Diger Hususlar

Bundan once agiklanan baghklar disinda agiklama yapilacak herhangi bir husus
bulunmamaktadir.

B- Performans Bilgileri

(Kamu Idarelerince Hazirlanacak Faaliyet Raporlari Hakkinda Yonetmeligin 18 inci
maddesinin (c) bendinin (2) nci fikras1 uyarinca bu baslik altinda, idarenin stratejik plan ve
performans programi uyarinca yiiriitiilen faaliyet ve projelerine, performans programinda yer
alan performans hedef ve gostergelerinin gergeklesme durumu ile meydana gelen sapmalarin
nedenlerine, diger performans bilgilerine ve bunlara iliskin degerlendirmelere yer verilir.

Universitemizin 2018 Y1li Performans Programi’nda sorumluluk yiiklenmis harcama birimleri
bu baglik altinda, performans programinda sorumlu olduklari performans hedefi uyarinca
yiiriittiikleri faaliyet ve projelerine, performans hedef ve gostergelerinin gerceklesme durumu
ile meydana gelen sapmalarin nedenlerine, diger performans bilgilerine ve bunlara iliskin
degerlendirmelere yer verirler.

Universitemizin 2018 Yili Performans Programi’nda sorumluluk yiiklenmemis harcama
birimleri ise bu baslik altinda, sadece birimlerinin stratejik plani uyarinca yiiriitiilen faaliyet
ve projelerine iliskin bilgilere yer verirler.

1- Faaliyet ve Proje Bilgileri

1.1- Faaliyet Bilgileri

1.1.1- Bilimsel Faaliyetler

Faaliyetin
Faaliyet Tiirii Faaliyet Konusu Gerceklestigi
Tarih
Calistay
Kongre
Sempozyum | Ozel Giivenlik Giivenlikte Kariyer Mart
Konferans
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Panel

Seminer DGS ve KPSS May1s

Bankacilikta Kariyer Mayis
Agik Oturum
1.1.2- Sosyal ve Kiiltiirel Faaliyetler

Faaliyetin
Faaliyet Tiirii Faaliyet Konusu Gergeklestigi
Tarih

Soylesi
Tiyatro
Konser
Sergi

Huzurevi Mayis
Gezi Toplum Ruh Sagligi Merkezi Mart

Nigde Gazoz Mart

Kiledere Okul Ziyareti Aralik
Kutlama Mezuniyet Mayis
1.1.3- Sportif Faaliyetler

Faaliyetin
Yapilan Faaliyet Gergeklestigi
Tarih

Hal1 Saha Futbol Turnuvast Mart
Hal1 Saha Turnuvasi Ekim-Kasim
Voleybol turnuvasi Nisan

1.2- Yayinlar ve Odiiller

1.2.1- Indekslere Giren Hakemli Dergilerde Yapilan Yayinlar

Yaymnin Tiri Sayis1
Uluslararas1 Makale 12
Ulusal Makale 4
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SCI-SSCI-AHCI Kapsaminda Yayimlanan Makale

KITAP

Ulusal Bildiri

Uluslararas: Bildiri 11

Web of Science Veri Tabanindaki Atif Sayisi

Bildiri

Basili Kitaplar

Ciltlenmis Siireli Yaym

Tezler 3

Basili Periyodik Yayin

1.2.2- Bilimsel Odiiller
Akademik Personelin Yapmis Oldugu Calismalarda Almis Olduklar1 Basar: Odiilleri

Odiil Sahibi Aldigx Odiil Odiilii Veren Kurum

1.3- Universiteler ile Yapilan ikili Anlasmalar

Boliim Ulke Universite Anlasmanin Icerigi

1.4- Proje Bilgileri

1.5.1- Bilimsel Arastirma Projeleri

PROJELER

Onceki Yildan
Devreden
Proje

Y1l icinde
Eklenen
Proje

TOPLAM
PROJE

Y1l icinde
Tamamlanan
Proje

Genel
Toplam

DPT

TUBITAK

KOP.

A.B.

TOPLAM
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1.5.2- Yatirim Projeleri

(2018 yilinda baslayan, devam eden, biten projeler hakkinda ayrintili bilgi verilecektir.)

Proje Ad1

ACIKLAMA

2- Performans Sonuclari Tablosu

Yiiksekokulumuz Stratejik Planina uygun performans programi uygulanmakta ve
bunun sonun da degerlendirme raporu hazirlanmasina karar verilmistir.

3- Performans Sonuclarinin Degerlendirilmesi

2018 y1l1 performans gosterge ve hedeflerin gergeklesme durumunda herhangi bir
sapma meydana gelmemistir.

4- Performans Bilgi Sisteminin Degerlendirilmesi

Yiiksekokulumuz Stratejik Planinin performans degerlendirmesi diizenli olarak
yapilmakta olup, sadece mezun 6grenciler konusunda yeterli veri elde edilememektedir. Web
iizerinden mezun bilgileri toplanmakta ancak yeterli olmamaktadir. Bu konu ile ilgili
tyilestirme caligmalar1 devam etmektedir. Ayrica 6grenci oryantasyonu sonunda memnuniyet

anketi yapilmasina karar verilmistir.

5- Diger Hususlar

Bundan oOnce aciklanan basliklar disinda agiklama yapilacak herhangi bir husus

bulunmamaktadir.
Davalar
. Kurum
Agilan Dava Kurum Lehine Aleyhine Devam Eden
Sonuc¢lanan
Sayisi Sonuclanan Dava Sayis1

Dava Sayisi

Dava Sayisi
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V- KURUMSAL KABILIYETVE
KAPASITENIN DEGERLENDIRILMESI

A- Ustiinliikler

GUCLU YANLAR

Programlarda gii¢lii akademik kadroya sahip olma

Ogrenci sayisinin yiiksek olmasi

Nigde Omer Halisdemir Universitesi’nin il merkezinde bulunan bir birimi olma

Okul-kent, okul-yurt arasinda ulasim kolayligi

Huzurlu bir ortamin olmasi

Arkadaglik ortaminin kolay kurulabilmesi

Paylagimc1 bir yonetim anlayisi

Yiiksekokulumuza tahsis edilmis bir binanin bulunmasi

Idari yapilanmanin tamamlanmis olmasi1 ve hiyerarsik yapinin yerlesmis olmasi

Universitenin cesitli birimlerinden saglanabilecek Ogretim Elemani destegi

Mezun 6grencilerimizin dikey gegis yapabilecekleri fakiiltelerin bulunmasi

Mezunlarimizin 6zel sektorde is bulma olanaklarinin fazla olmasi

Birim igi birlik, beraberlik ve sosyal dayanigmanin olmasi

Tam donanimli bilgisayar, projeksiyon ve internet baglantili iki laboratuvarin olmasi

B- Zayifliklar

ZAYIF YANLAR

Danismanlik ve rehberlik hizmetleri zayiflig

Ogrenci profilinin basar1 seviyesinin diisiik olmasi
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Boliimlere ait mesleki laboratuvarin yeterli olmamasi

Staj kontrollerinin yeterince yapilamamasi

Okul sanayi igbirliginin yeterli diizeye ¢ikartilamamasi

Baz1 programlarda yeterli sayida 6gretim iiyesinin olmamasi

Teknolojik ara¢ gerec¢ degisikliklerine gidilememesi

Binalar ve eklentilerinin yetersiz olmasi

Ogretim eleman1 oda sayis1 yetersizligi

C- Degerlendirme

FIRSATLAR TEHDITLER

Mezun Ogrencilerimizin kolay is bulma

. Akademik ve idari kadro yetersizligi
imkani

Kurumsal reform g¢abalari Meslek liselerinde egitim seviyesinin diigmesi

L . M 1 k it igyerleri is bul
[lin artan niifusuna paralel olarak artan igyeri czunlarin kamuya ait isyerlerinde is bulma

sayisinin yeni i imkanlar1 dogurmasi potansiyelinin diisiik olmas1

Biitce darlig1 ve yetersizligi

Yiiksekokullar aras1 koordinasyonun zayif olmasi
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V- ONERI VE TEDBIRLER

IC KONTROL GUVENCE BEYANI
Harcama yetkilisi olarak yetkim dahilinde;

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

Bu raporda agiklanan faaliyetler i¢in idare biitgesinden harcama birimimize tahsis edilmis
kaynaklarin etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde kullanildigini, gérev ve yetki alanim
cergevesinde i¢ kontrol sisteminin idari ve mali kararlar ile bunlara iligkin islemlerin yasallik ve
diizenliligi hususunda yeterli giivenceyi sagladigini ve harcama birimimizde siire¢ kontroliiniin

etkin olarak uygulandigin1 bildiririm.

Bu giivence, harcama yetkilisi olarak sahip oldugum bilgi ve degerlendirmeler, benden
onceki harcama yetkilisi/yetkililerinden almis oldugum bilgiler, i¢ kontroller, i¢ denetci raporlari ile

Sayistay raporlar1 gibi bilgim dahilindeki hususlara dayanmaktadir.

Burada raporlanmayan, idarenin menfaatlerine zarar veren herhangi bir husus hakkinda

bilgim olmadigin1 beyan ederim. (Nigde16/01/2019)

Imza
Doc¢.Dr.Hamdi DOGAN
Miidiir V.

Goreve Baslama Tarihi: 14/11/2017
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EK-1: HARCAMA YETKILISININ iC KONTROL GUVENCE BEYANI

iC KONTROL GUVENCE BEYANI

Harcama yetkilisi olarak yetkim dahilinde;

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

Bu raporda agiklanan faaliyetler i¢cin idare biitgesinden harcama birimimize tahsis edilmis
kaynaklarin etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde kullanildigini, goérev ve yetki alani
cergevesinde i¢ kontrol sisteminin idari ve mali kararlar ile bunlara iliskin islemlerin yasallik ve
diizenliligi hususunda yeterli giivenceyi sagladigin1 ve harcama birimimizde siire¢ kontroliiniin

etkin olarak uygulandigini bildiririm.

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

Burada raporlanmayan, idarenin menfaatlerine zarar veren herhangi bir husus hakkinda bilgim
olmadigin1 beyan ederim. (NIGDE 16.01.2019)

Dog. Dr. Hamdi DOGAN

Muddar V.

M Harcama yetkilileri tarafindan imzalanan i¢ kontrol giivence beyani birim faaliyet raporlarina eklenir.

2l y1] i¢inde harcama yetkilisi degismisse “benden Onceki harcama yetkilisi/yetkililerinden almig oldugum bilgiler”
ibaresi de eklenir.

Bl Harcama yetkilisinin herhangi bir ¢ekincesi varsa bunlar liste olarak bu beyana eklenir ve beyanin bu ¢ekincelerle
birlikte dikkate alinmasi gerektigi belirtilir.
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