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SEBINKARAHISAR SOSYAL BIiLIMLER MESLEK YUKSEKOKULU

1. SEBINKARAHISAR SOSYAL BIiLIMLER MYO iC KONTROL
STANDARTLARI CALISMA GRUPLARI

Kontrol Ortam Ogr.Gor Necati ALTEMUR ~ (Baskan)
Standartlar1 (1. Grup ) Ogr. Gér. Dogal UNAL (Uye)
Risk Degerlendirme Ogr.Gor. Necati ALTEMUR (Baskan)
Standartlar1 (2. Grup) Ogr. Gér. Dogal UNAL (Uye)
Ogr. Gor. Dilek TOPCU (Uye)
Kontrol Faaliyetleri Ogr. Gor. Dr.Askin TEKIN (Baskan)
Standartlar1 (3. Grup) Ogr.Gor. Selda PALABIYIK (Uye)
Bilgi ve Iletisim Standartlar Ogr. Gor. Necati ALTEMUR (Baskan)
(4. Grup) Ogr. Gér. Dilek TOPCU (Uye)
M.Y.O.Sekreteri Ali SOKMEN (Uye)
Izleme Standartlar Ogr. Gor. Ozgiir KURU (Baskan)
(5. Grup) Ogr. Gér. Tayfun AYGUN (Uye)

Ogr. Gor. Kadriye ONBAS (Uye)




TABLO 1: G.U. SEBINKARAHISAR SOSYAL BIiLIMLER M.Y.O. FiZiKi KAYNAKLARI

FiZIKi KAYNAKLAR

Adet

m

Kapasite

IDARI BINA

Ofis*

11

252

40

Arsiv, Depo, Temizlik Odasi v.b

2

125

EGITIM ALANI

Derslik

11

680

700

Laboratuar

84

84

Aragtirma, Uygulama ve Uretim Tesisleri

Aragtirma, Uygulama ve Uretim Ciftlikleri

Dalyan

Sera

Bahce

2550

2550

Yayin Odasi

Toplanti Salonu

internet Salonu

Katiphane

60,2

65

Seminer Odasi

75

60

Konferans Salonu

SOSYAL ALANLAR

Kantin / Kafeterya

Kultlir Merkezi

Spor Alanlari

Acik

Kapali

Yurtlar

Kres / Anaokulu

Lojman

Aligveris ve is Merkezi

Diikkan ve igyerleri

Yemekhane

380

380

Lokal

Egitim ve Dinlenme Tesisi

Konukevi

DIGER

Unite

Tamirhane

Atélye

Kazan Dairesi

54

54

Otopark

578,80

578,80

Otel

Aclk Alanlar (Bahge vb. gibi birime ait olup kapali alani disinda kalan yerler )

400

Sirkilasyon Alani (Koridor, Merdiven, WC vb. gibi)

385

385

TOPLAM

39

5017,73

5017,73




2. SEBINKARAHISAR SOSYAL BILIMLER MESLEK YUKSEKOKULU GENEL BILGILER,
MIiSYONU VE ViZYONU

|. GENEL BIiLGILER

Sebinkarahisar Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu Giresun Universitesi Rektdrliigiine bagl
olarak 2012-2013 akademik yilindan beri egitim ve 6gretim faaliyetlerini siirdiiren bir yiiksekogretim
birimidir. Sebinkarahisar ilgesinde, Sebinkarahisar halki, belediyesi, kaymakamligi ve g¢esitli
Sebinkarahisar Sivil Toplum Kuruluglarinin yardimini ve destegini almaktadir.

I1. IDAREYE iLiSKiN BiLGILER VE DERSLIK SAYISI

Meslek Yiiksekokulumuzda Bankacilik ve Sigortacilik, Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanlidi,
Turizm ve Otel Isletmeciligi, Halkla liskiler ve Tanitim, Tibbi Tanittim ve Pazarlama, Yerel
Yonetimler, Muhasebe ve Vergi Uygulamalari, Isletme Yonetimi, ilk ve Acil Yardim ve ilk ve Acil
Yardim Ikinci Ogretim Programlari bulunmaktadir. Yaklasik 1000 &grenci ile egitim ve ogretim
faaliyetleri siirmektedir. 10 dersligimiz 1 bilgisayar laboratuvarimiz, 1 ilk ve acil yardim uygulama
laboratuarimiz, 1 kiitiiphanemiz, 1 arsivimiz, 1 depomuz, 1 kazan dairemiz bulunmaktadir.

III. MiSYONUMUZ

Ulkemizin ve Milletimizin temel degerleri ve stratejik hedeflerine uygun egitim sunmak, iilke ve diinya
gergeklerine duyarli kiiltiirel olarak donanimli arastirict ve diretici bireyler yetistirmek, toplumun
ekonomik, sosyal, kiiltiirel, sanatsal ve sportif gelisimine katkida bulunmak.

IV. VIZYONUMUZ

Bilgi iiretiminde, kiiltiirel, sosyal, sanatsal ve sportif alanlarda Tiirkiye’ de 6nde gelen, mezunlar tercih
edilen ve aranan katilim, seffaflik ve dlciilebilir odakli kurumsallagmanin gelistirdigi uluslar arasi nitelikte
O0grenci ve Ogretim elemani yapisima sahip, teknoloji diinyasi ile orgiitsel baglari gelismis nitelikli
yliksekokullar ile es deger bir egitim ve arastirma kurumu yapmak, diger yiliksekokullar ile devamli
etkilesim igerisinde ve onlarla siirekli olarak is birligi icerisinde olmaktir.




3. SEBINKARAHISAR SOSYAL BIiLIMLER MESLEK YUKSEKOKULU PERSONELI GOREV

TANIMLARI

SEBINKARAHISAR SOSYAL BIiLIMLER MESLEK

T.C.
GIRESUN UNIVERSITESI

YUKSEKOKULU
GOREV TANIMI FORMU

YUKSEKOKUL
Gorevi YUKSEKOKUL MUDURU

A- SORUMLULUKLAR

01- Yiiksekokul Kurullarina baskanlik etmek, Yiiksekokul Kurullarinin kararlarini
uygulamak ve Yiiksekokul birimleri arasinda diizenli ¢aligmay1 saglamak.

02- Her 6gretim yili sonunda ve istendiginde Yiiksekokul genel durumu ve isleyisi
hakkinda Rektore rapor vermek.

03- Yiksekokul 6denek ve kadro ihtiyaglarimi gerekgesi ile birlikte rektorliige
bildirmek, Yiiksekokul biitcesi ile ilgili Oneriyi Yiiksekokul yonetim
kurulunun da gériisiinii aldiktan sonra Rektorliige sunmak.

04- Yiiksekokul birimleri ve her diizeydeki personeli {izerinde genel gozetim ve
denetim goérevini yapmak,

05- Yiksekokul ve bagli birimlerinin egitim-6gretim kapasitesinin rasyonel bir
sekilde kullanilmasi ve gelistirilmesini planlamak.

06- Gerektigi zaman giivenlik 6nlemlerinin alinmasini saglamak.

07- Ogrencilere gerekli sosyal hizmetleri saglanmak.

08- Egitim - 6gretim, bilimsel arastirma ve yayin faaliyetlerinin diizenli bir sekilde
yiiriitiilmesini saglamak.

09- Biitiin faaliyetlerin gdzetim ve denetiminin yapilmasini, takip ve kontrol
edilmesini ve sonuglarinin alinmasini saglamak.

B- Harcama Yetkisi ve YetkKilisi

01- Harcama yetkilileri, harcama talimatlarinin biitce ilke ve esaslarina, kanun,
tizilk ve yonetmelikler ile diger mevzuata uygun olmasindan, ddeneklerin
etkili, ekonomik ve verimli kullanilmasindan ve bu Kanun c¢ergevesinde
yapmalari gereken diger islemlerden sorumludur.

Biit¢eyle 6denek tahsis edilen her bir harcama biriminin en iist ydneticisi
harcama yetkilisidir.

02- Harcama yetkilileri biitgede ongoériilen 6denekleri kadar, 6denek gonderme
belgesiyle, odenek verilen harcama yetkilileri ise tahsis edilen 6denck
tutarinda harcama yapabilir.

03- Biitgelerden harcama yapilabilmesi, harcama yetkilisinin harcama talimati
vermesiyle miimkiindiir. Harcama talimatlarinda hizmet gerekgesi, yapilacak
isin konusu ve tutari, siiresi, kullanilabilir 6denegi, gergeklestirme usulii ile
gerceklestirmeyle gdrevli olanlara iliskin bilgiler yer alir.

C- Diger gorev ve sorumluluklar

01- Goreviyle ilgili evrak, esya arag¢ ve gerecleri korumak ve saklamak.

02- Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek.

03- Kullanmakta oldugu arag ve geregleri her an hizmete hazir bir sekilde
bulundurulmasini saglamak.

04- Bagli oldugu siireg ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve

iglemleri yapmak.




T.C.

GIRESUN UNIVERSITESI
SEBINKARAHISAR SOSYAL BiLIMLER MESLEK
YUKSEKOKULU
GOREV TANIMI FORMU

YUKSEKOKUL
Gorevi MUDUR YARDIMCILARI
A- SORUMLULUKLAR
01- Yiiksekokul Miidiiriiniin verdigi gorevleri yapar.
02- Yiiksekokul Miidiirii yiiksekokulda bulunmadig1 zaman ona vekalet eder.
03- Goreviyle ilgili evrak, egya arag¢ ve geregleri korumak ve saklamak
04- Basin ve Halkla iliskilerin yiiriitiilmesinde Yiiksekokul Sekreterine yardimci
olmak
05- Gerektigi zaman giivenlik dnlemlerinin alinmasini saglamak
06- Bagli oldugu siireg ile iist yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve
islemleri yapmak
07- Ogrencilere gerekli sosyal hizmeti saglamada Yiiksekokul Miidiirii ve

Sekreterine yardimci olmak




T.C.

GIRESUN UNIVERSITESI
SEBINKARAHISAR SOSYAL BIiLIMLER MESLEK
YUKSEKOKULU
GOREV TANIMI FORMU

YUKSEKOKUL
Gorevi YUKSEKOKUL SEKRETERI

A- SORUMLULUKLAR

01- Yiiksekokulun idari personeli iizerinde genel gbzetim ve denetim gorevini yapmak

02- Kendisine verilen diger gorevleri yapmak.

03- Yiiksekokulun ve bagli birimlerinin dgretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde
kullanilmasini ve gelistirilmesini saglamak.

04- Yiiksekokul idari teskilatinda bulunan birimlerin verimli, diizenli ve uyumlu sekilde
caligmasini saglamak.
Yiiksekokul Yonetim Kurulu ve Yiiksekokul Kurulunda oya katilmaksizin raportdrliik

05- gorevi yapmak; bu kurullarda alinan kararlarin yazilmasi, korunmasi ve saklanmasini
saglamak.

06- Yiiksekokul Kurulu ile Yiiksekokul Yonetim Kurulu'nun kararlarim1 Yiiksekokul 'a
bagli birimlere veya ilgili kurum veya kisilere iletmek.

07- Yiiksekokul idari tegkilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda Yiiksekokul
Miidiiriine 6neride bulunmak.

08- Basin ve halkla {liskiler hizmetinin yiiriitiilmesini saglamak.

09- Yiiksekokul yazigmalarini yiriitmek.

10- Yiiksekokulun protokol, ziyaret ve toren islerini diizenlemek.

11- Gerektigi zaman giivenlik dnlemlerinin alinmasini saglamak.

12- Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasina yardim etmek.

13- Egitim - d6gretim, bilimsel arastirma ve yayin1 faaliyetlerinin diizenli bir sekilde
yiiriitiilmesi i¢in yardimci olmak.

14- Biitiin faaliyetlerin gézetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde
ve sonug¢larini alinmasinda Yiiksekokul Miidiiriine karsi birinci derecede sorumludur.

B- Diger gorev ve sorumluluklar

01- Goreviyle ilgili evrak, egya arag¢ ve geregleri korumak ve saklamak,

02- Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,

03- Kullanmakta oldugu arag ve geregleri her an hizmete hazir bir sekilde bulundurulmasini
saglamak,

04- Bagli oldugu siireg ile st yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve
islemleri yapmak,




T.C.

GIRESUN UNIiVERSITESI
SEBINKARAHISAR SOSYAL BiLiIiMLER MESLEK
YUKSEKOKULU
GOREV TANIMI FORMU

YUKSEKOKUL
Gorevi BOLUM BASKANI
A- SORUMLULUKLAR
01- 2547 saylll Akademik Personel kanununun ilgili akademik teskilat yasasinda belirtilen
gorevleri yapmak
02- Yiiksekokul Kuruluna iiyelik yapmak
03- Programlarla ilgili her tiirlii faaliyetin diizenli ve verimli olarak yiiriitiilmesini saglamak
04- Programlarin kaynaklariin etkili bir sekilde kullanilmasini saglamak
05- Ogretim elemanlarinin gorevlerini yapmalarmi izlemek ve denetlemek
06- Boliimiin misyonu ve vizyonunun ger¢eklestirilmesini saglamak
07- Prosediirlerin uygulama alanlarinda belirtilen faaliyetleri yerine getirmek
08- Gorevinde bulunmadigi zaman yerine vekil birakmak




T.C.

GIRESUN UNIiVERSITESI
SEBINKARAHISAR SOSYAL BiLIMLER MESLEK
YUKSEKOKULU
GOREYV TANIMI FORMU

YUKSEKOKUL
Gorevi OGRETIM ELEMANI

A- SORUMLULUKLAR

01- 2547 sayili Akademik Personel kanununun ilgili akademik tegkilat yasasinda
belirtilen gorevleri yapmak

02- Mevcut potansiyelin tiimiinii kullanarak i¢ Kontrol Standartlar1 Eylem Plani
amagclarina ulagmaya ¢aligmak

03- I¢ Kontrol Standartlart Eylem Planinin uygulama alaninda belirtilen
faaliyetleri yerine getirmek

04- Sorumlusu oldugu dersler ve laboratuarlarda stirekli kalite iyilestirme
caligmalar1 yapmak

05- Sorumlusu oldugu dersler ve laboratuarlar i¢in Boliim Baskanligi’nin talep
ettigi bilgileri ve dokiimanlar1 sunmak

06- Her yartyil sonunda sorumlusu oldugu dersler igin 6grencilerden geri besleme
(feedback) almak ve sonuglara gore iyilestirme ¢aligmalar1 yapmak

07- Derslerin 14 haftalik uygulama programlarini ve yararlanilacak kaynaklar1 her
donem basi ilan etmek

08- Sorumlusu oldugu derslerin igerikleri ve laboratuarlarm kullaniminda
yapilacak degisikler i¢in Boliim Baskanligina dneri getirmek

09- Danigmanlik ve derslerini Yiiksekogretim mevzuati ve gagdas/gelismis iilke

idealine sadakatle bagli olarak en iyi sekilde yerine getirir.

Kendini siirekli gelistirir; yabanci dil ve akademik bilgi seviyesi ile entelektiiel
10- donanimini gelistirme; ders dis1 Giniversite etkinlikleri diizenleme ve
diizenlenen faaliyetlere katki saglama; sosyal sorumluluk projeleri yapma,
topluma dnder ve 6grencilerine yararli olma ¢abasi iginde olur.

11- Yiiksekokul Miidiirii ve B6liim Baskani’nin verdigi gorevleri yapar.




SEBINKARAHISAR SOSYAL BiLIMLER MESLEK

T.C.
GIRESUN UNIVERSITESI

YUKSEKOKULU
GOREV TANIMI FORMU

YUKSEKOKUL
Gorevi BOLUM SEKRETERI
A- SORUMLULUKLAR
o1 Ogretim elemanlarinin ~ derslere gére dagilmi  ve derslerin  gretim
i elemanlarma gore dagilimi tablolarini hazirlamak.
02- Ders programi ve ders tebligatlarini hazirlayip dagilmasini saglamak.
03- Sorumlusu oldugu cihazlarin bakim ve onarimini yaptirmak.
04- Boliimdeki yazigmalar1 yapmak, takip etmek ve kaydimi tutmak.
05- Atdlye ve dersliklerin dagilimiyla ilgili ¢izelgeleri diizenlemek.
06- Vize-Final sinav programlarint hazirlamak ve tebligatlarin1 hazirlayip
dagilimimi saglamak.
07- Simav koordinatdrliigii yapmak.
08- Boliim Baskani tarafindan verilen gorevleri titizlikle yerine getirmek




T.C.

GIRESUN UNIVERSITESI
SEBINKARAHISAR SOSYAL BILIMLER MESLEK
YUKSEKOKULU
GOREYV TANIMI FORMU

YUKSEKOKUL
Gorevi OGRENCI ISLERI

A- SORUMLULUKLAR

01- Yeni dgrencilerin kayitlarini yapar.

02- Donemlik bagari oranlarim listeler.

03- Ikinci 6gretim dgrencilerinden % 10’a girenleri tespit eder.

04- Ogrencilerin egitim-6gretim ile ilgili sorularmi cevaplandirir ve ilgili birimlere
yoOnlendirir.

05- YOK ’ten gelen O1 formlarini doldurur.

06- Gerektiginde 6grenci islemleri i¢in kurum ig¢indeki diger birimlerle iletigim
kurar.

07- Ogrencilerle ilgili tiim evraklar1 5 y1l siiresince arsivler.

08- Servis dersleri i¢in yapilan muafiyet sinav sonuglarinin ilanini yapar ve bu
sonuglar ile ilgili gerekli iglemleri yiiriitiir.

09- Ogrengilerin ke.lylt dondurma ve kendi istegiyle kayit sildirme taleplerine
iligkin iglemleri yiiriitiir.

10- Ogrencilerin stajla ilgili islemlerini yapar.

11- Katki1 pay1 kredisi listelerini ilan eder ve dosyalar.

12- Ogrenci belgesi, transkript vb belgeleri hazirlar.

13- Basbakanlik bursu alan 6grencilerin basari durumlarini ilgili birime bildirir.

14- gr;addi ve Yurtlar Kurumu’ndan gelen listeleri inceleyerek, ilgili yerleri

olaurur.




T.C.

GIRESUN UNIVERSITESI
SEBINKARAHISAR SOSYAL BiLIMLER MESLEK
YUKSEKOKULU
GOREV TANIMI FORMU

YUKSEKOKUL
Gorevi PERSONEL BUROSU
A- SORUMLULUKLAR
01- Yiiksekokul kurullarinin toplant1 zabitlarini yazar ve arsivler
02- Personelden gelen dilekgeleri kabul eder ve yiiksekokul sekreterini
bilgilendirir.
03- Yiiksekokul Akademik ve Idari personelin kidem yillarini diizenler ve
Muhasebe Birimine ¢ikartir.
04- Yiiksekokul Akademik personelinin gérev uzatimini hazirlar ve takip eder.
05- Yiiksekokul Akademik ve Idari personelin yillik izinlerini hazirlar ve takip
eder.
06- Yiiksekokul sekreterinin yonlendirdigi kurum i¢i ve kurum dis1 yazigsmalari

hazirlar ve takip eder.




T.C.

GIRESUN UNIVERSITESI
SEBINKARAHISAR SOSYAL BIiLIMLER MESLEK
YUKSEKOKULU
GOREV TANIMI FORMU

YUKSEKOKUL
Gorevi TAHAKKUK - MUHASEBE
A- SORUMLULUKLAR
01- Akademik personelin ek ders islemlerini ve 6demelerini yapar.
02- Personelin yurt i¢i ve yurt dis1 gegici gorev yolluklari ile siirekli gérev

yolluklarini i¢in gerekli iglemleri hazirlar.

03- Yiiksekokul biitce hazirliklarini yapar.

Yiiksekokulun ihtiya¢ duydugu mal ve hizmetlerin satin alinmasi i¢in gerekli

04-
calismalar yapar.

05- Personel giysi yardimi evraklarini hazirlar.

06- Akademik personelin maas ve terfi cetvellerini hazirlar.

07- Idari personelin maas, terfi, fazla mesailerini ve 6deme evraklarmi hazirlar.

08- Elektrik, su, telefon, dogalgaz vb faturalarin 6deme hazirligini yapar.

09- Akadem.ik. ve idari personelle ilgili 6zlik, terfi, kesinti ve her tiirlii yazisma
islemlerini yapar.

10- Mevcut potansiyelin tiimiinii kullanarak i¢ Kontrol Standartlar1 Eylem Plani
amagclarina ulagmaya calismak

11- I¢ Kontrol Standartlar1 Eylem Plan1 uygulama alaninda belirtilen faaliyetleri

yerine getirmek




T.C.

GIRESUN UNIiVERSITESI
SEBINKARAHISAR SOSYAL BILIMLER MESLEK
YUKSEKOKULU
GOREV TANIMI FORMU

YUKSEKOKUL
Gorevi AYNIYAT - TASINIR KAYIT KONTROL YETKILiSi
A- SORUMLULUKLAR
01- Taginir Mal Yonetmeligine gore islem yapmak.
02- Tasinir mal kayit kontrol iglemlerini yapar.
03- Depodaki malzemelerin giris, ¢ikis ve kontrol islemlerini yapar.
04- Tasmir Islem Fisi kesmek.
05- Ambar kaydi tutmak.
06- iki ayda bir Giresun Universitesi Rektorliigii Strateji Daire Bagkanligina

Tiiketim Malzemeleri Cikis Raporunu gonderir.




4. SEBINKARAHISAR SOSYAL BILIMLER MESLEK YUKSEKOKULU
BILGILERI

YUKSEKOKUL YONETIM KURULU

Ogr.Gor. Necati ALTEMUR (Baskan)
Dr.Ogr.Uyesi Mustafa CUCE (Uye)
Dr.Ogr.Uyesi Bahadir ATMACA (Uye)
Dr.Ogr.Uyesi Rena HUSEYINOGLU(Uye)
Ogr. Gor. Dogal UNAL (Uye)

Ogr.Goér. Dilek TOPCU(Uye)

M.Y.O. Sekreteri Ali SOKMEN (Raportdr)

CARRCR]

YUKSEKOKUL KURULU

Ogr.Gor. Necati ALTEMUR (Baskan)
Ogr. Gor. Dogal UNAL (Uye)

Ogr. Gor. Dilek TOPCU(Uye)

Ogr. Gor. Giingor BARUTCOGLU (Uye)
Ogr.Gor. Hakan OZDABAK (Uye)
Ogr.Gor. Biilent AKDEMIR (Uye)
Ogr.Gor. Baris BOLUK (Uye)

Ogr.Gor. Dr. Askin TEKIN (Uye)
Ogr.Gor. Alper AKGUN (Uye)

Ogr.Gor. Yilmaz ADA (Uye)
M.Y.O.Sekreteri Ali SOKMEN  (Raportor)



5. YARIYIL HAZIRLIK FAALIYET PROGRAMI

Faaliyet

No Faaliyet Referans Kayit Sorumlular Zaman
Haftalik ders Yiiksekokul
programinin yapilmasi Miidiiri
Kayit hazirliklarinin
yapilmast Bolim
Akademik Takvim Bagkanlar1
Agilana derslerin Tgili y1lin miifredat
belirlenmesi programi Ders Programlart Ogretim .
1 o Ogrenci ve Danisman Elemanlari Ders Kayitlarindan Bir
Dershane ve Egitim-Ogretim Sinav Listeleri ) Hafta Once
laboratuarlarin kontrol Y6netmeligi Idari ve Teknik
edilerek gerekli Personel
diizenlemelerin Danigmanlik Prosediirii Ders
yapilmast
Programlari ve
Staj yeri temini igin Sinav
girigimlerin baglatilmasi Koordinatorliigii
Yiiksekokul
T Miidiiri
Danigmanlarin Egltlm:Ogret1ipv.S.1nav e ileili Akademik Takvimde
2 gbzetiminde ders Yonetmeligi Ders Kayd: ile ilgili Bolim Belirtilen Zaman
kayitlarinin yapilmast belgeler Bagkanlar1 Araliginda
Danigsmanlik Prosediirii
Danigmanlar
Yiiksekokul
) Damsmanlarm Egitim.-.(")gretimWSmav Miidiiri Akademik Takvimde
3 gozetlmmde.ders ekl'er_ne Yonetmeligi Kayit ve Ders Belgeleri Boliim Belirtilen Zaman
ve ¢ikarma islemlerinin Baskanlart Araliginda
yapilmast Danigmanlik Prosediirii ¥ £
Danigmanlar
Bolim
Bagkanlar1
Ara ls1naV prog{aml Egitim-Ogretim Stav b Derls Akacllaemik Yartyil
yapriir ve uyguianir Yo6netmeligi Ara Smav ve Ara Sunum rogramiari ve oyunca
4 Programlart Smav ;
Staj degerlendirmeleri N & Koordinatorliigii Stajlar Ilan Edilen
Danigsmanlik Prosediirii
yapilir Haftalarda
Ogretim
Elemanlar1
Ogretim elemanlarinin Boliim
kendi performanslarini Bagkanlari
6lemesi ve Smif I¢i Egitim Prosediirii
5 degerlendirmesi Danisman Raporlari Ogretim Ara Smavlardan Sonra
Danigsmanlik Prosediirii Elemanlari
Danigmalarim 6grencileri
ile gdriigmesi Danigmanlar
Ogrencilerin yaz staji A . Sliim Bask
baglangi¢ islemlerinin Staj Yonergesi . Boliim Baskant Bahar Yariyih
6 staj yonergelerine gore Staj Evraklar Ortasindan Sonra
Boliim Staj Kilavuzu Staj Komisyonu
yapilmast
Yariy1l sonu sinavlarinin, Eitim-Osretim Sinav Bo6liim Bagkani
7 yerlerinin, tarihlerinin ve & Yénegtmeli“i Yartyil Sonu Sinav Derslerin Bitiminden
gbzetmenlerinin £ Programi Ders ve Sinavlar Bir Hafta Once
belirlenmesi Koordinat6rii
Ogrencilerin; dersi,
ogretim elemanini,
laboratuar sorumlularini Derslerin Bitimind
degerlendiren anketi her ersierin itiminden
bir ders igin yapmasi . Bir Hafta Once
Degerlendirme Formlari Boliim Bagkani
Yartyil sonu Sinif I¢i Egitim Prosediirii Akadgm_ik Takvimde
Yariyil Smav Sonuglar1 Ders ve Sinavlar Belirtilen Zaman
8 snavlarinin yapilmast Egitim-Ogretim Smav Koordinatorii Araliginda
Notlarda maddi hata Yonetmeligi Anket Degerlendirme
basvurularmm Sonuglari Danigmanlar qulyll Soqu .Smav
degerlendirilmesi Bitiminden Iki Hafta
Sonra

Sinav evraklarinin
toparlanmasi ve
arsivlenmesi




6. SEBINKARAHISAR SOSYAL BILIMLER MESLEK YUKSEKOKULU iC KONTROL EYLEM
PLANI: SWOT ANALIZi

Sebinkarahisar Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulunun egitim, 6gretim ve yonetim faaliyetleri

degisik acilardan incelenerek iiniversitenin kuvvetli yonleri, zayif yonleri, firsatlart ve tehditleri

degerlendirilmistir.

Degerlendirme;

* Egitim-0gretim,

* Ders yiikleri,

» Etkin bir kariyer planlamasinin yapilandirilmast,

» Akademisyenlerin degerlendirilmesi,

« Ogrenci/akademisyen iletisimi,

* Destek birimleri

kapsaminda yapilmustir.

6.1. Giiclii Yanlar

Giresun Universitesi tarafindan Sebinkarahisar Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu egitim

programlarinin desteklenmesi
Ders programlarinin giincel gelismeler dogrultusunda uygulanmasi
Fiziki sartlarin uygun olmast

Mezunlarimizin kendi alanlarinda gosterdikleri performansa bagli olarak sektorde tercih
edilmeleri

Ikili Ogretim

Alaninda gerekli yetkinlige sahip akademik kadronun varligi,

Alaninda yetigkin 6gretim elemanlar1 ve disaridan istifade ettigimiz ilgili meslek mensuplari
bolim ogrencilerimizin pratik ve teorik bilgiler ile donatilmasi 6grencileri is hayatina

hazirlamaktadir. Bunun yaninda bolgede yeni gelisen isletmelerin mezunlarimiza olan talebi

ustiinliik unsurudur.



6.2.

6.3.

Zayif Yanlar

= Boliimiimiize tahsis edilen demirbas ve sarf malzemesi gibi donanimlarin etkin bir sekilde

tahsis edilememesi
*  Yonetime katilimin zayiflig
= Ogretim elemani yetersizligi
= Laboratuar cihaz ve malzeme eksikligi
=  Maas ve ders ticretlerinin diisiik olmasi
= Uygulama olanaginin yetersizligi
»  Ogretim elemanlarinin yabanci dil yetersizligi
= Mevcut programlarin verimliligi icin gerekli olan altyapidaki yetersizlikler
= Ogrencilerin yeterince yabanci dil bilmemesi
» dari Personelin sayisiin yeterli olmamasi
= Ulasimdaki zorluklar
Firsatlar

= Universitemiz ve Meslek Yiiksekokulumuz ydnetiminin tiim gelisme ve firsatlarda destek

vermesi
= Meslek Yiiksekokulu ve diger tiniversite 6gretim tiyeleri arasindaki iligskinin yeterli olmasi
= Yiiksekokul 6gretim iiyelerinin tecriibe ve yeteneginin yeterli olmast
= Cagin ve teknolojinin gelisimine uyum saglayacak yeni programlar agma girigimleri
»  Universitemizin Strateji Planinin getirecegi ileriye doniik misyon ve vizyonumuz.

* Yerel ve Sivil Toplum Orgiitleriyle ortak calisma olanaklari.



6.4. Tehditler

» Ogrencilerimizin sosyal-ekonomik-kiiltiirel agidan zenginlestirilmesini saglayacak fiziki

ortamlarin ve etkinliklerin olmamasi
= Hedeflerimize ulasmada finansal kaynaklarin kisitli olmasi

»  Ogrencilerimizi motive edecek dikey gecis kontenjanlarinin az olmasi ve kontenjanlarin

artirilmamasi.
= Dikey gecis, KPSS ve benzeri sinavlarda meslek ile ilgili sorularin yer almamasi

= Her meslek grubunda oldugu gibi iilke genelinde yasanan istihdam sorununun kendi

mezunlarimizi da olumsuz yonde etkilemesi.
= Motivasyonu diisiik 6grenci grubu, 6grencilerin gelecege iliskin umutsuzluklari.

» Meslek Yiiksekokulu idari personel sayisinin ve niteliklerinin ihtiyaclar dogrultusunda

planlanamamast

»  Yiiksekokulumuza gelen 6grencilerin bir kisminin siavsiz gegisle gelmesi ve bu neden ile

de 6grenci profilinin diisiik olmasi
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SEBINKARAHISAR SOSYAL BILIMLER MESLEK YUKSEKOKULU

Sorumlular

is Akisi

Faaliyet

Dokiiman/Kayit

Yiksekokul
Evrak Kayit
Sorumlusu

Yiksekokul
Sekreteri

Yiksekokul
Personeli

Yiksekokul
Personeli

Yuksekokul
Personeli

Yuksekokul
Personeli

Gelen

Evrak

e #

Evrak incelen

havale edilir.

ir ve birimlere

Personel

A

isleri

Tahakkuk —

Ogrenci Isleri
Birimi

\ 4

Muhasebe
Birimi

Ayniyat-Taginir

Kayit Kontrol
Birimi

Bolim
Sekreterligi

A

Gelen evraklar Evrak Kayit Sorumlusu
tarafindan kayda alindiktan sonra incelenmek
Uzere Yiksekokul Sekreterine yonlendirilir.

Gelen evraklarin Evrak Kayit Sorumlusu
tarafindan zimmet ile dagitimi yapilir

- Yiksekekul kurdltarimn toplant zabiiarsi - - - -
yazar ve arsivler.

Ogrenci ve personelden gelen dilekgeleri

kabul eder ve yliksekokul sekreterini
bilgilendirir..

Yuksekokul sekreterinin yonlendirdigi her tarla
kurum igi ve disi yazismalari hazirlar ve takip
eder.

. Akademik. personelin ek ders islemlerinive_. _.
6demelerini yapar. Personelin yurt igi ve yurt
disi gegici gorev yolluklari ile stirekli gérev
yolluklarini igin gerekli islemleri hazirlar.
Yiiksekokulun ihtiyag duydugu mal ve
hizmetlerin satin alinmasi igin gerekli
calismalari yapar. Akademik ve idari
personelle ilgili 6zllk, terfi, kesinti ve her turlG
yazigsma iglemlerini yapar.

- - -Yeni.Ggrencilerin-kayitlarniyapar. - . - . -. -
Dénemlik basari oranlarini listeler. ikinci
6gretim 6grencilerinden % 10’a girenleri tespit
eder. Ogrencilerin egitim-6gretim ile ilgili
sorularini cevaplandirir ve ilgili birimlere
yonlendirir.

Ogrenci belgesi, transkript vb belgeleri
hazirlar. Ogrencilerin kayit dondurma ve kendi
istegiyle kayit sildirme taleplerine iliskin
islemleri yurutur. Mezun agsamasina gelen
ogrencilerin mezuniyet islemlerini yapar

Depoda ki malzemelerin giris, cikis ve
kontrollerini yapar.

. Mevcut potansiyelin tGmiind kullanarak.ig
Kontrol Standartlari Eylem Plani amaglarina
ulasmaya galismak ve uygulama alaninda
belirlenen faaliyetleri yerine getirmek.
Sorumlusu oldugu cihazlarin bakim ve
onarimini yaptirmak.

Bolimdeki yazigmalari yapmak, takip etmek
ve kaydini tutmak.

Bolim Baskani tarafindan verilen gérevleri
titizlikle yerine getirmek.

Gelen Evrak Kayit
Defteri.

Evrak Zimmet
Detfteri.
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Evrak Kayit Sorumlusu

Yiksekokul
Mudurt veya Sekreteri

Yiksekokul
Evrak Kayit Sorumlusu

Yiksekokul
Evrak Kayit Sorumlusu

uygun mu?

EVET

Evrak paraflanir ve imzalanir.

Evrakin dagitimi yapihir
ve iglem sonlandirilir.

Sorumlular is Akisi Faaliyet Dokiiman/Kayit
; } Resmi Yazisma
Yiiksekokul N Universite igi ve digi yazisma islemleri | Kurallarini
Evrak Kayit Sorumlusu Yazisma Islemleri < yapllir. Belirleyen Esas ve
Usuller Hakkinda
Yoénetmelik
" Resmi Yazisma
Yiiksekokul Yaz! ve ekleri HAYIR Yazi ve eklerinin dogru ve tam olup, | Kurallarini

olmadigi incelenir.

Evrakin paraf ve
tamamlanir.

ilgili imza iglemleri

Yiiksekokul Giden Evrak Kayit Defteri’ne
kayit  edilir.  Parafli  suretleri ilgili
dosyasinda muhafaza edilir.

Kayit edilen evrak ilgili birime veya kisiye
Yiiksekokul Zimmet Defteri ile teslim edilir.

Belirleyen Esas ve
Usuller Hakkinda
Yénetmelik

Resmi Yazisma
Kurallarini
Belirleyen Esas ve
Usuller Hakkinda
Yoénetmelik

Resmi Yazisma
Kurallarini
Belirleyen Esas ve
Usuller Hakkinda
Yoénetmelik

Giden Evrak Kayit
Defteri

Resmi Yazigma
Kurallarini
Belirleyen Esas
ve Usuller
Hakkinda
Yonetmelik
Evrak Zimmet
Defteri




Tasmr Giris ve Cikis islemlerinin Muhasebe Birimine Bildirilmesi

(MAD. 30)

A — Giris islemleri

}

Tasimir islem Fisi

v

Harcama Birimi

Tasinir islem Fisi ve
Odeme emri belgesi

\4

A

Tasimir kayit ve kontrol yetkilisi

B — Cikis islemleri

A 4

Tasir islem Fisi

A 4

Maddi duran varhk hesaplarinda izlenen
taginirlarin ¢ikiglart diizenlenme tarihini takip
eden on giin i¢inde ve her durumda mali yil
sona ermeden Once muhasebe birimine
gonderilir.

Muhasebe Yetkilisi

A

A 4

150- ilk madde ve malzemeler hesabi’nda izlenen
tiikketim malzemelerinin tiiketime verilmesinde
diizenlenen tasinir islem figleri muhasebe birimine
gonderilmez.

A 4

Bakanlik¢a belirlenecek donemler itibariyle kullanilmig
tilkketim malzemelerinin taginir Il inci diizey detay
kodu bazinda diizenlenen onayh bir listesi, en gec
ilgili donemin son is giinii mesai bitimine kadar
muhasebe birimine gonderilir.




