KURULLAR



YUKSEKOKUL KURULU
GOREV/IS YETKIi VE SORUMLULUKLAR

UYELER VE GENEL BILGILER

Yiiksekokul Kurulu, Miidiiriin  baskanliginda, Miidiir Yardimcilart ve béliim
baskanlarindan olusur.

Yiiksekokul Kurulu olagan toplantilarint her yaryil basinda ve sonunda yapar.
Miidiir, gerekli gordiigii hallerde Yiiksekokul Kurulunu toplantiya ¢cagirir.

2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu’nda belirtilen gorevleri yapmak.

Yiiksekokulun egitim-6gretim, bilimsel arastirma, yayim faaliyetleriyle ilgili esaslarin belirlenmesi,
programlanmasi, planlanmasi ile ilgili kararlar almak.

Yiksekokulun Yonetim Kuruluna iiye segmek.

Yiksekokulun isleyisine iliskin Yonergeleri hazirlamak.

YOK iin 6ngordiigii cesitli taslak calismalar1 goriismek ve kararlar almak.

Gerektiginde gesitli inceleme heyetlerini belirlemek.

Yiiksekokulun boliimlerine ait egitim-6gretim planlarini goriismek ve karara baglamak.

Degisim Programlar kapsaminda diger yiiksekogretim kurumlarina giden 6grencilerin alacaklari
dersler/basari notlarini gériismek ve karara baglamak.

Boliim agma/kapatma tekliflerini goriismek ve karara baglamak.

Boliimlerin 6grenci yogunluguna gore subelere ayrilmasi konusunda karar almak.

Sec¢meli derslerin agilma onerilerini degerlendirmek ve dgrenci limitlerini belirlemek.

Kanun ve yonetmeliklerle verilen diger gorevleri yapmak.

Miidiiriin gorev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapmak.




YUKSEKOKUL YONETIM KURULU
GOREV/iS YETKIi VE SORUMLULUKLAR

UYELER VE GENEL BILGILER

Miidiir baskanliginda, Miidiir Yardimcilart ile Miidiiriin gésterecegi alti aday
arasindan yiiksekokul kurulu tarafindan ii¢ yil icin segilecek ti¢ ogretim elemanindan
olusur.

Yiiksekokul Yonetim Kurulu, idari faaliyetlerde Miidiire yardimci bir akademik
organdir.

Yiiksekokul Yonetim Kurulu, Miidiiriin cagrisi tizerine toplanir.

2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu’nda belirtilen gorevleri yapmak.

Gerekli gordiigli hallerde gecici calisma gruplari, egitim-6gretim koordinatorliikleri kurmak ve
bunlarin gorevlerini diizenlemek.

Yiiksekokul Kurulunun kararlari ile belirledigi esaslarin uygulanmasinda Miidiire yardim etmek.
Yiiksekokulun egitim-6gretim, plan ve programlari ile akademik takvimin uygulanmasini saglamak.
Egitim-Ogretim planindaki dersleri yiiriitecek dgretim elemanlarmi belirlemek.

Yiiksekokulun yatirim, program ve biitge tasarisini hazirlamak.

2547 sayili Kanun’un ilgili maddeleri (35, 39 ve 40’inc1 maddeleri) kapsaminda 6gretim elemanlariin
egitim-0gretim, akademik ve bilimsel arastirma amagli gorevlendirmeleri ile degisim programlari
kapsamindaki gorevlendirmelerini yapmak.

Ogretim iiyelerinden gdrev siiresi dolanlarin yeniden atanmalarim gdriismek ve karara baglamak.
Yardimer Dogent kadrosuna ilk defa atanacaklarin jiiri raporlarini gériismek ve karara baglamak.
Yiiksekokul biinyesinde ¢alisan dgretim elemanlarinin Universite birimlerine ders gorevlendirmelerini
yapmak.

Ogretim Gérevlilerinin gorev siiresi dolanlarin durumlarini gériismek ve karara baglamak.

Yiiksekokul disindan dersleri yiiriitecek 6gretim elemanlarinin gérevlendirilmelerini yapmak.
Egitim-6gretim faaliyetlerinin diizenli yiiriitiilmesi i¢in gerekli komisyonlar1 belirlemek.

Degisim programlar: kapsaminda yurt disina idari personelin gérevlendirilmesi ile ilgili karar almak.
Fazla mesaiye kalacak idari personeli belirlemek.

Ogretim elemanlarinin mazeretleri nedeniyle yapamadiklari derslerin telafi programlarini karara
baglamak.

Komisyon tarafindan hazirlanan stratejik plani gériismek ve karara baglamak.

Kalite ¢alismalarim degerlendirmek ve bu konuda kararlar almak.

Egitim-6gretim yili icinde derse giren Ogretim elemani degisikliklerinin yapilmasini goriismek ve
karara baglamak.

Bolim Bagkanliklarindan gelen Bitirme Tezi damisman-6grenci dagilimlarimi goriismek ve karara
baglamak.

Ders kapsaminda (teknik gezi) arag taleplerini Rektorliige bildirmek ve gerekli izinlerin alinmasini
saglamak.

Ogrencilerin teknik gezi gérevlendirmelerini yapmak.

Mazeret sinavina girecek 6grencilerin ilgili komisyonca incelenen raporlarini goriismek ve karara
baglamak.

Ogrencilerin otomasyon sistemine girilemeyen notlarmin girilebilmesi veya yanls girilen notlarmn
diizeltilmesi i¢in karar almak.

Yatay gecisle alinacak 6grencilerin kontenjanlarini belirlemek.

Yatay gecisle gelen &grencilerin basvurularnin degerlendirildigi Egitim-Ogretim Komisyonunun
raporlarini goriismek ve karar almak.

Yatay gecis ile gelen dgrencilerin muafiyet ve intibaklarini goriismek ve karar almak.

OSYM Baskanlig1 tarafindan alinacak dgrencilerle ilgili yurt ici ve yurt dis1 kontenjanlari belirlemek.




Farkl1 iiniversitelerin Yaz Okulundan ders alacak 6grencilerin ders eslestirmeleriyle ilgili komisyon
raporlarini goriismek ve karar almak.

Farkl: tiniversitelerin Yaz okulundan ders alan 6grencilerin notlarina iliskin karar almak.

Ozel 6grenci statiisiinde giden/gelen dgrencilerin alacagi derslere iliskin karar almak.

Af kapsamindan faydalanarak donen 6grencilerin kabulii ile ilgili islemlere iligkin karar almak.

Kismi zamanli (Part-time) olarak ¢alisacak 6grencilerin belirlenmesine yonelik karar almak.

Yemek yardimi alacak dgrencilerin belirlenmesine yonelik karar almak.

Akademik takvimde belirtilen siire igerisinde Ogrencilerin ders ekleme/gikarma islemleri hakkinda
karar almak.

Tek ders smavina girecek 6grencilerle ilgili kararlar almak.

Tek ders siavi sonucunda notlarinin otomasyon sistemine girilmesini karara baglamak.

Derslerin subelere boliinmesine veya derslerin birlestirilmesine iliskin kararlar almak.

Se¢meli ders kontenjanlarinin iist limitlerini boliimlerden gelen goriisleri de dikkate alarak belirlemek.
Ikinci &gretimde kayitli, basart durumlarina gore yiizde on (%10)’a giren dgrencilere iliskin karar
almak.

Yabanci uyruklu 6grencilere dil seviyelerine gore izin verilmesine iliskin karar almak.

Ogrenci kayit dondurma/actirma/sildirme islemlerine iliskin karar almak.

Yabanci dil hazirlik programindan ayrilmak isteyen dgrencilerin dilekgelerini goriismek.

Boliim Bagkanliklarindan Boliim Kurulu karari ile gelen mezuniyetlerle ilgili islemler hakkinda karar
almak.

Farabi Degisim Programi kapsaminda yurt i¢inde diger tniversitelere giden ogrencilerin ders
eslestirmelerini, bagar1 durumlarini, notlarini goriismek ve karara baglamak.

Farabi Degisim Programi kapsaminda Yiksekokula gelen ogrencilerin kabuliine ve o6grencilerin
notlarinin otomasyon sistemine iglenmesine iligkin karar almak.

Midiirtin, Yiiksekokul yonetimi ile ilgili olarak giindeme getirecegi biitiin islerde karar almak.

Kanun ve yonetmeliklerle verilen diger gorevleri yapmak.




YUKSEKOKUL DIiSIPLIN KURULU
GOREV/IS YETKIi VE SORUMLULUKLAR

UYELER VE GENEL BILGILER

Yiiksekokul Disiplin Kurulu; miidiiriin baskanliginda, miidiir yardimcilari ile miidiir tarafindan
gosterilecek alti aday arasindan yiiksekokul kurulu tarafindan ii¢ yil igin segilecek ti¢ dgretim
elemanindan olusur.

Yiiksekokul Disiplin Kurulu, idari faaliyetlerde Miidiire yardimci bir akademik organdir.

Yiiksekokul Disiplin Kurulu, Miidiiriin ¢agrisi iizerine toplanr.

2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu’nda belirtilen gorevleri yapmak.

Kanun, tiiziikk, yonetmelik ve yonergelerle yasaklanan isleri yapan veya ogrencilik sifat, seref ve
haysiyeti ile bagdasmayan hal ve harekette bulunan o6grencilere, akademik ve idare personele
Yiiksekogretim Kurumlari Yonetici, Ogretim Elemam ve Memurlari Disiplin  Yonetmeligi ile
Yiiksekogretim Ogrenci Disiplin Yonetmeligi'ne gore verilecek disiplin cezalarmi karara baglamak,
Miidiiriin gorev alanina giren ilgili madde kapsaminda bulunan kararlar1 Yiiksekokul Miidiiriine
yonlendirmek.

Kanun ve yonetmeliklerle verilen diger gorevleri yapmak.

Miidiiriin gorev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapmak.




) BOLUM KURULU
GOREV/iS YETKI VE SORUMLULUKLAR

UYELER VE GENEL BILGILER

Boliim baskaninin baskanliginda o boliimdeki tiim ogretim elemanlarindan olugur.
Boliim baskaminin tespit edecegi giindemdeki konular: konusmak iizere egitim-
ogretim yil1 siiresince ayda en az bir defa toplanir.

Boliim kurulu, boliim ile ilgili egitim-6gretim uygulama ve arastirma faaliyetlerinin
programlarinin, arag, gereg ve fiziksel imkanlarindan en etkin bicimde yararlanmak
icin gerekli planlarin ve isbirligi esaslarimin hazirlanmast hususunda goriis bildirir.
Boliim kurulunun bu konularda hazirlayacagi oneriler, boliim baskaninin onayindan
sonra uygulanir.

2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu’nda belirtilen gorevleri yapmak.

Boliim baskaninin tespit edecegi gliindemdeki konular1 konusmak iizere egitim- 6gretim yili siiresince
ayda en az bir defa toplanmak.

Donem baglarinda ve donem sonlarinda ilgili donem icin ders gorevlendirmelerini olusturmak ve
Yiiksekokul Yonetim Kuruluna sunmak ve goriis bildirmek.

Boliim egitim-6gretim, uygulama ve arastirma faaliyetlerinin, programlarinin, arag, gereg ve fiziksel
imkanlarindan en etkin bir bi¢cimde yararlanmak igin gerekli planlarin ve isbirligi esaslarinin
hazirlanmasi hususunda goriis bildirmek.

Boliim kurulunun ilgili konularda hazirlayacagi oneriler, boliim baskaninin onayindan sonra uygulanir.
Kanun ve yonetmeliklerle verilen diger gorevleri yapmak.




KOMISYONLAR



EGITIM-OGRETIM KOMISYONU

EGITIM-OGRETIM KOMISYONU UYELERI
Yiiksekokul boliimlerinin her birinde olmak iizere, Bolitm Bagkani bagkanlhiginda
Yiiksekokul Yonetim Kurulunda Miidiir tarafindan énerilen boliim égretim
elemanlarindan olusur.

Egitim- Ogretim Komisyonunun gérevi genel olarak; ilgili Mevzuat cercevesinde,
Yiiksekokul ogrencilerinin  egitim-6gretim konularindaki is ve islemlerinin mevcut
kaynaklarin etkili ve verimli bir sekilde kullanilarak yapilmasidir.

Yiiksekokul 6grencilerinin egitim-6gretim konularindaki is ve islemlerini yapmak.
Yiiksekokuldaki bolimlerin egitsel hedeflerini ve ¢iktilarin1 gerceklestirmesi ve en iyi diizeye
¢ikarilmasi konusunda gereken faaliyetleri planlamak ve yapmak.

e Ders igeriklerindeki eksiklikleri, tekrarlar izlemek ve azaltilmalari konusunda onerilerde bulunmak.

e Bolimlerde dlgcme ve degerlendirme sisteminin nesnel ve homojen bir bigimde uygulanmasini
saglayacak mekanizmalarin olusturulmasi konusunda ¢aligmalar yapmak.

e  Yiiksekokulun boliimlerinin AKTS/ECTS Koordinatorligiinii yapmak.

e Egitim-6gretimin ve programlarin giincellenmesi ile Akreditasyon siirecinin baglatilmasi konularinda
makro politikalar1 belirlemek.

e  Mazeret sinavlarina girecek dgrencilerin durumlarimi goriiserek Miidiirliige rapor etmek.

e Yatay Gegis yapacak Ogrencilerin tespitini yapmak ve Yiiksekokul Yonetim Kurulunda gériisiilmek
iizere karar almak.

e Yatay Gegis ile gelen dgrencilerin intibak ve muafiyet islemlerini yapmak.

e Af kapsaminda gelen Ggrencilerin ders eslestirmelerini, sinif intibaklarini ve ders muafiyetlerini
yapmak.

o Egitim-6gretim donemini basariyla tamamlamis ve mezuniyete hak kazanmis dgrencilerin not durum
belgelerini, egitim-6gretim plani ile karsilastirarak kontrol amagli incelemek.

e  Mezun durumundaki 6grencilerin durumlarini goriismek ve degerlendirmek.

e Degerlendirme yapmadan dnce, 6grenci isleri biirosundan otomasyon sisteminden mezun listelerinin,
egitim-6gretim planlarinin ve kontrol amagl not durum belgelerinin gelmis olmasini kontrol etmek.

e Mezuniyete hak kazanmis ogrencilerin transkriptlerini inceleyerek eksik kredilerinin olup olmadigim
kontrol etmek.

e Yonetmelikte belirtilen AKTS’yi tamamlayan 6grenciler icin Mezuniyet Komisyon Karar1 almak.

o Egitim-6gretim planina gore tiim yariyillardaki zorunlu ve segmeli dersleri eksiksiz alan 6grencilerin
mezun edilmesiyle ilgili karar almak.

e Degisim programlarinda olan oOgrencilerin (Erasmus, Farabi ve Mevlana) mezuniyetlerinin
belirlenmesinin, ilgili Universitelerden not gelmesi durumunda yapilacak olmasi nedeniyle,
gerektiginde bu durumda olan 6grenciler igin farkli zamanlarda toplant1 yapmak ve kararlar almak.

e  Mezuniyet Toreni organizasyonunda gorev almak.

e Nigde Ziibeyde Hanim Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu boliimlerindeki 6grencilerin, Staj
uygulama esaslarina uygun olarak stajlarini yapip yapmadigim kontrol etmek.

e Ogrencilerin staj yapacaklari resmi ya da 6zel kuruluslardaki staj yerlerinin niteliklerine, stajda dikkat
edilecek hususlara, staj tlirline gore staj defterlerinin diizenlenme bigimine, yapilan stajlarin
uygunluguna ve diger ayrintilara iliskin kararlar almak, dgrencilere duyurulmasini ve uygulanmasin
saglamak.

e Her y1l bahar dénemi igerisinde 6grencilere yonelik staj bilgilendirme toplantisi yapmak.

e Yatay gecisle kayit yaptiran dgrencilerin, daha 6nceki 6grenim gordiikleri boliimde/programda kabul
edilmis stajlarinim gecerli say1ilip sayillmayacagina karar vermek ve ilgili boliime sunmak.

e Ogrencilerin staj yapabilecekleri yurt ici ve yurt dis1 kuruluslarin ya da dgrencinin staj yerini kendi
bulmasi halinde bu yerlerin uygunluguna karar vermek.




Kamu ve 06zel kuruluslarca tahsis edilen kontenjanlarin sinirli olmasi durumunda o6grencilerin
yerlestirilmesi iglemini, 6grencinin tercihi, 6grencinin genel not ortalamasi ve mezuniyet durumlarini
dikkate alarak yapmak.

Gerekli gordiigii takdirde dgrenciyi staj yerinde denetlemek.

Ilgili Béliim Baskanlig tarafindan kendilerine teslim edilen staj defterlerini ve staj degerlendirme
formlarin1 en ge¢ bir ay icerisinde incelemek, gerek goriirse degerlendirme siiresi igerisinde
yazili/sozlii sinav yapmak. Degerlendirme sonucunda diizeltme istemek veya kismen ya da tamamen
staj1 reddetmek.

Egitim-Ogretim Komisyonunda alian kararlar1 Miidiirliik Makamina bildirmek.

Egitim-Ogretim Komisyonu Miidiire kars1 sorumludur.




AKADEMIK BIiRIM KALIiTE DEGERLENDIRME
KOMISYONU

AKADEMIK BIRIM KALITE DEGERLENDiRME KOMISYONU
UYELERI

T.C. Omer Halisdemir Universitesi Kalite Komisyonu Calisma Usul ve Esaslari’nin
8.maddesi geregince, akademik birim yoéneticisinin baskanhginda, boliim baskanlar
olmak sartiyla farkli uzmanhk alanlarindan ogretim elemanlari, Akademik birim
sekreteri ve ogrenci temsilcisi olmak iizere Akademik Birim Kurulu tarafindan belirlenen
en az § iiyeden olusur.

Akademik Birim Kalite Degerlendirme Komisyonunun gorevi genel olarak; ilgili Mevzuat
cercevesinde, Yiiksekokulun stratejik plan ve hedefleri dogrultusunda akademik birimin
kalitesini gelistirmek, i¢ ve dis kalite giivence sistemini kurarak i¢ ve dis degerlendirme
calismalarim yiiriitmek ve gereklerini yerine getirmektir.

e Akademik birimin ve Universitenin stratejik plan1 ve hedefleri dogrultusunda, egitim-6gretim ve
arastirma faaliyetleri ile idari hizmetlerin degerlendirme siireglerini belirlemek.

e Akademik birimin egitim-O6gretim ve arastirma faaliyetleri ile idari hizmetlerin performanslarini
izlemek, sonuglarini raporlamak ve gelistirilmeye yonelik acik alanlarla ilgili Gneriler getirerek
¢aligmalarim Kalite Komisyonuna sunmak.

o Kalite gelistirilmesi ¢alismalar1 kapsaminda Akademik Birim kalitesinin gelistirilmesi ile ilgili i¢ ve
dis kalite giivence sisteminin kurulmasi ve kurumsal gostergelerin belirlenmesi ¢alismalarini Kalite
Komisyonunun onayia sunmak.

e Akademik Birimin i¢ degerlendirme ¢aligmalarimi yuriitmek, kurumsal degerlendirme ve Kkalite
gelistirme galigsmalariin sonuglarini belirlenen tarihte Kalite Komisyonuna sunmak.

e Akademik Birimin dis degerlendirme siirecinde gerekli hazirliklar1 yapmak, dis degerlendirici
kurumlara her tiirlti destegi vermek.

e Kalite Komisyonu ile isbirligi iginde kalite ¢alismalarini yiiriitmek.




AKREDITASYON KOMISYONU

AKREDITASYON KOMISYONU UYELERI

Yiiksekokul boliimlerinin her birinde olmak iizere, Béoliim Baskani baskanlhiginda kadrolu

bolitm ogretim elemanlarindan olusur.

Akreditasyon Komisyonunun gorevi genel olarak; ilgili Mevzuat ¢ercevesinde, Boliimlerin
Onlisans Programlarimin miifredatim  Yiiksekokul Akreditasyon élciitleri dogrultusunda
diizenlemek, Boliimlerin Akademik Kurullarinin giindemindeki ilgili konulari miifredat
wyumlulugu agisindan incelemek ve goriis bildirmektir.

Boliimlerin Onlisans Programlarimin miifredatini Yiiksekokul Akreditasyon 6lgiitleri dogrultusunda
diizenlemek.

Boliim Kurullarinin giindemindeki ilgili konulari, miifredat uyumlulugu agisindan incelemek ve goriis
bildirmek.

Diger komisyonlarin ¢alismalarim Yiiksekokul Akreditasyon beklentileri dogrultusunda yonlendirmek.
Oz Degerlendirme Raporlarmin hazirlamasini koordine etmek.

Yiiksekokul Akreditasyon Boliim ziyaretini organize etmek.

Yiiksekokul Akreditasyon Degerlendirme Takimimna sunulacak belgelerin ve malzemelerin
hazirlamasini koordine etmek.

Yiiksekokulun Akreditasyon faaliyetlerini takip ve koordine etmek.

Yiiksekokul Akreditasyon Komisyonunda alinan kararlar ilgili Bolim Baskanligina ve Miidiirlik
Makamina bildirmek.

Yiiksekokul Akreditasyon Degerlendirme takimlarinin raporlarinda belirtilen eksiklik zayiflik vb.
unsurlarin diizeltilmesi i¢in gerekli faaliyetleri yapmak ve kararlar almak.

Yiiksekokul Akreditasyon Komisyonu Miidiire karst sorumludur.




STRATEJIK PLAN HAZIRLAMA, iZLEME VE
DEGERLENDIRMEKOMIiSYONU

STRATEJIK PLAN HAZIRLAMA, iZLEME
VE DEGERLENDIRME KOMISYONU UYELERI

Yiiksekokul Yonetim Kurulunda Miidiir tarafindan énerilen Miidiir Yardimcisi
baskanlhiginda kadrolu égretim elemanlarindan olusur.

Stratejik Plan Hazirlama, Izleme ve DegerlendirmeKomisyonunun gérevi genel olarak;
ilgili Mevzuat cercevesinde, Universitenin Stratejik Plan: ve hedefleri ile Stratejik Plan
Hazirlama, Izleme ve Degerlendirme Komisyon iiyelerinin goriis ve onerileri dogrultusunda,
akademik ve idari hizmetlerin degerlendirilmesi c¢alismalarint yiiriitmek, raporlamak;
Yiiksekokulun — 6z-degerlendirme ve stratejik plan ¢alismalarini  koordine etmek;
Yiiksekokulun Stratejik Plan taslagimi hazirlamak, stratejik amag¢ ve hedeflerinin yillik
gerceklesme durumunu izlemek, planda gereken degisiklikleri yapmaktir.

Yiiksekokulun 6z-degerlendirme ve stratejik plan ¢alismalarini koordine etmek.

Yiiksekokulun Stratejik Planini hazirlamak.

Yiiksekokulun Stratejik Planinin izleme ve degerlendirmesini yapmak.

Boéliimlerin egitim-6gretim programlarimi gelistirmek ve idari birimlerin performansini artirmak igin

hedefler, faaliyetler ve performans gostergelerini belirlemek.

Paydaslar ile etkin iletisim ve igbirligi altyapist kurulmasi i¢in galigmalar yapmak.

e Yilda ii¢ kereden az olmamak iizere ve gerektiginde toplanti yapmak, kararlar almak ve uygulanmasini
takip etmek.

e  Stratejik Plan Hazirlama, Izleme ve Degerlendirme Komisyonda alman Kararlar: Miidiirlik Makamina
bildirmek.

e  Stratejik Plan Hazirlama, izleme ve Degerlendirme Komisyonu Miidiire kars1 sorumludur.




TANITIM KOMIiSYONU

TANITIM KOMISYONU UYELERI

Yiiksekokul Yonetim Kurulunda Miidiir tarafindan onerilen Miidiir Yardimcist (Baskan)

ve boliimlerin her birinden secilen égretim elemanlarindan olusur.

Tamim Komisyonunun garevi genel olarak; ilgili Mevzuat cercevesinde, Yiiksekokulun
“Halkla Iliskiler ve Tamitim” faaliyetlerini etkili bir sekilde yiiriitmek; paydaslarla etkili
iletisim ve igbirligi konusunda stratejiler gelistirmektir.

Yiiksekokulun “Halkla Iliskiler ve Tanitim” faaliyetlerini etkili bir sekilde yiiriitmek.

Paydaslarla etkili iletisim ve isbirligi konusunda stratejiler gelistirmek.

Yiiksekokul tanitim giinlerinin organizasyonlarin1 yapmak.

Tanitim giinleri igin gerekli dokiiman, kitapcik, brosiirlerin hazirlanmasi ve basiminin yapilmasini
saglamak.

Yiiksekokulun; bilimsel ve sosyal igerikli Seminer, Konferans ve Toplant1 gibi organizasyonlarini
yapmak ve bu organizasyonlarda koordinat6r olmak.

Yiiksekokulun tanitimu ile ilgili projeler hazirlamak, gelistirmek, stratejileri belirlemek, takip etmek ve
sonug¢landirmak.

Tanittm Komisyonunda alinan kararlari ilgili Boliim Bagkanligina ve Miidiirliik Makamina bildirmek.
Tanittm Komisyonu Miidiire karst sorumludur.




SATIN ALMA KOMIiSYONU

SATIN ALMA KOMISYONU UYELERI

Yiiksekokul Yonetim Kurulunda Miidiir tarafindan gorevlendirilen Miidiir Yardimcist
(Baskan), Yiiksekokul Sekreteri ve idari personelden olusur.

Sann Alma Komisyonunun gorevi genel olarak; ilgili Mevzuat cercevesinde, Yiiksekokul
ihtiyaglari dogrultusunda olusan malzemeleri tespit etmek ve satin almak iizere gerekli is ve
islemleri yiiriitmektir.

e  Yiiksekokul ihtiyaclari dogrultusunda olusan malzemeleri tespit etmek ve satin almak iizere gerekli is
ve iglemleri yapmak.

e  Yiksekokul ihtiyag duyulan demirbas, bakim onarim ve sarf gibi her tiirliit malzeme ve isgiicii ile ilgili

ihtiyaglarin karsilanmasi igin gerekli isleri yapmak ve yiirtitmek.

Alinacak malzemelerle ilgili piyasa aragtirmasi yapmak.

En iyi malzeme veya is giictinii en uygun fiyata almak.

Satin alma islemleri ile ilgili evraklar1 diizenlemek.

Satin alma ile ilgili biitce planlamasina yardimci olmak.

Satin Alma Komisyonunda alan kararlart Mudiirliik Makamina bildirmek.

Satin Alma Komisyonu Miidiire karsi sorumludur.




MUAYENEVE KABULKOMISYONU

MUAYENEVE KABULKOMISYONUUYELERI

Yiiksekokul Yonetim Kurulunda Miidiir tarafindan gorevlendirilen Miidiir Yardimcist
(Baskan), Yiiksekokul Sekreteri ve idari personelden olusur.

MuayeneveKabulKomisyonunun gdérevi genel olarak; ilgili Mevzuat ¢ercevesinde,
Yonetmelikte belirtilen komisyonlarca belirlenen ve onay goren ihale konusu gereksinim ve
hizmet alimlarimin gegici ve kesin kabullerini yapmak; idareye teslim edilen malin veya
yapilan igin belirtilen sartlara uygun olup olmadigint incelemek ve Satin Alma Komisyonu
tarafindan satin alinan tiim malzemelerin standartlara ve ihtiya¢lara uygun olup olmadigin
belirlemektir.

e Yonetmelikte belirtilen komisyonlarca belirlenen ve onay goren ihale konusu gereksinim ve hizmet
alimlariin gegici ve kesin kabullerini yapmak.

e  Uygunluk iceren karar ve kabul tutanagini imzalamak.

o Kabul edilmeyen mal veya hizmeti iade etmek veya diizelttirmek.

e  Yiiksekokul Sekreteri tarafindan 6n gériilen mal ve malzeme i¢in KiK ilgili maddesi uyarinca liizum
miizekkeresi hazirlamak ve Miidiirliik Makaminin Onayina sunmak.

e Midiirliik onayindan gegen liizum miizekkeresini takiben almacak mal ve malzemeye ait Teknik
Sartname hazirlamak.

e KIK ilgili maddesi uyarinca Teknik Sartname ile birlikte alinacak malzemeye ait yaklagik maliyetin
bulunmasi igin piyasadan en az 3 (ii¢) firmadan teklif almak.

e  Alinan teklifler iizerine KiK ilgili maddesi uyarinca yaklasik maliyet icmali olusturmak.

e  Yaklasik Maliyet bulunduktan sonra, Thale Onay Belgesini olusturmak ve Gerceklestirme Gorevlisi ve
Harcama Yetkilisinin Onayma sunmak.

e Firmalardan gelen teklif mektuplar1 dogrultusunda piyasa fiyat arastirma tutanagi diizenlemek ve en
uygun fiyat1 veren firmay1 gerektiginde s6zlesme imzalamak iizere Mudiirlige davet etmek.

e Alimi yapilacak olan mal ve malzemenin hangi tarihte teslim edilecegine dair ve ne kadar bedelle
firmada kaldigim s6zlesmede belirtmek.

e Firmanin belirttigi tarihte teslim ettii mal ve malzemenin Faturasini, Komisyondan gegtikten sonra
Miidiirliik Makamina teslim etmek.

e Faturada belirtilen tutarlara ait Odeme Emri Belgesi diizenlemek ve Strateji Gelistirme Daire
Bagkanligina iletmek.

e Muayene ve Kabul Komisyonunda alinan kararlar1 Midiirlilk Makamina bildirmek.

e Muayene ve Kabul Komisyonu Miidiire karsi sorumludur.




SAYIM KOMISYONU

SAYIM KOMISYONU UYELERI

Harcama Yetkilisince (Miidiir) gorevlendirilen Miidiir Yardimcisinin bagkanhginda
Yiiksekokul Sekreteri ve tasinir kayit ve kontrol yetkilisinden olusur.

Sayim Komisyonu’nun gorevi genel olarak; ilgili Mevzuat ¢ergevesinde,
Yiiksekokuldaki malzemelerin durumlarini (sayisal, kullanilabilirlik vb. a¢idan tespit etmek
ve gerekli is ve iglemleri yiiriitmektir.

e Kamu idarelerine ait taginirlarin, tasinir kayit kontrol yetkililerinin gérevlerinden ayrilmalarinda, yil

sonlarinda ve harcama yetkilisinin gerekli gordiigii durum ve zamanlarda sayim yapmak.

Sayim yapilirken gerekli giivenlik 6nlemlerinin alinmasini saglamak.

Sayim sonucunda tasmirlarin noksan veya fazla c¢ikmasi halinde sayim kurulunun kararina
dayanilarak tasinir kayit kontrol yetkilisince belge diizenlemek ve verilen yetki cercevesinde iist
yoOnetici veya harcama yetkilisine sunmak.

e Her yilin sonlarinda ambarlarda ve kullanimda olan taginirlar1 saymak ve bulunan miktarlar1 Sayim
Tutanagma kaydetmek. Ilgili defter kayitlarinda bulunan miktarlar1 tutanagin “kayith miktar”
siitununa, sayimda bulunan miktar ile kayitli miktar arasindaki farki ise “fazla” veya ‘“noksan”
siitununa kaydetmek. Fire nedeniyle ortaya ¢ikan noksanliklari tutanakta ayrica gostermek. Fazla
veya noksan ¢ikmasinin nedenlerini aragtirmak.

e Taginirlarin noksan g¢ikmasinda kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizligi olanlar hakkinda harcama
yetkililerince 5018 sayili Kanun’un 36’nc1 maddesine gore islem yapilmasi konusunda bilgi ve
belgeleri hazirlamak.

e Sayim islemleri tamamlandiktan sonra sayim kurulunca ilgisine gore “Kayittan Diisme Teklif ve
Onay Tutanagr” ve “Tasinir Islem Fisi” diizenlettirilerek, tutanagin “fazla” ve “noksan” siitunlarinda
gosterilen miktarlarin giris ve ¢ikis kayitlar1 yaptirilmak suretiyle defter kayitlarinin sayim
sonuglariyla uygunlugu saglamak.

e Kayitlarin sayim sonuglartyla uygunlugu saglandiktan sonra, Sayim Komisyonu tarafindan “Taginir I
inci Diizey Detay Kodu” itibariyla Taginir Sayim ve Dokiim Cetvelini diizenlemek.

e Tagsinirlar cetvele “Tasinir II’nci Diizey Detay Kodu” diizeyinde kaydetmek, Cetveli imzalamak ve
yil sonu hesabini olusturmak.

e Sayim Komisyonunda alinan kararlart Miidiirlik Makamina bildirmek.

e Sayim Komisyonu Miidiire karsi sorumludur.




