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SUNUS

Yalova Universitesi Yabanci Diller Yiiksekokulu, Universitemizin misyon ve vizyonu dogrultusunda
2020 yili egitim ve Ogretim faaliyetlerini tamamlamistir. Egitim kalitemizi daha da yiikseltmek amaciyla
gelistirme ve kalite yiikseltme faaliyetlerimizi siirdiirmekteyiz.

Yabanci Diller Yiiksekokulu gorevlerini ifa ederken bagta rektorliik makami olmak iizere diger
akademik ve idari birimlerin destegini gdrmekten dolayr miitesekkirdir. Ogrencilerimizin dil donanim
seviyelerinin yiikseltilmesi nihai olarak {iniversitemizin Ogretim kalitesini daha da yiikseltecektir. Tiim
paydaslarimizin memnuniyetine dogrudan etki yapiyor olmak ¢alismalarimizda bizi daha da tesvik edecek ve
cesaretlendirecektir.

Yalova Universitesi’nin seckin boliimlerinin 6grencileri agisindan iiniversitemizin adeta ‘giris kapis1’
ozelligi tastyan yiiksekokulumuz siirekli kendini yenilemeye devam ettigi takdirde oniimiizdeki yillarda bizi
tercih etme potansiyeli olan genglerimize daha biiyiik gelecek hayalleri kurmanin kapilarini aralayacak, daha
pozitif geri doniisler olacak tercihlerinde Uiniversitemizi daha da yukarilara tagiyacaktir.

Dr. Ogr. Uyesi Mehmet Ali UGUR

Yiiksekokul Miidiirii
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. GENEL BILGILER

Yabanci Diller Yiiksekokulu, 10 Mart 2009 tarihinde Yalova Universitesi Rektorliigii’ne bagl
Yabanci Diller Boliim Baskanlig1 olarak kurulmustur. Eyliil 2009 tarihinde Karizma Is Merkezine
tagmmustir. 06 Mayis 2012 tarihinde Resmi gazetede yayinlanan Bakanlar Kurulu Karar1 ile Yabanci
Diller Yiiksekokulu kurulmustur. Yabanci Diller Yiiksekokulu Universitemizin Ingilizce &gretim
sunulan boliimleri i¢in Hazirlik egitimini yiiriitmektedir. Ayn1 zamanda tiim Fakiilte ve Meslek
Yiiksekokullarinda uygulanan yabanci dil ders ihtiyact da Yiksekokulumuz tarafindan
karsilanmaktadir. Yabanci Diller Yiiksekokulu;

1.ingilizce Miitercim Terciimanlik Boliimii

2.Arapga Miitercim Terciimanlik Bolimil

3.Yabanc Diller Boliimii (16.08.2017 tarihli Yiiksekogretim Yiiriitme Kurulu Karar1 ve 2547
Sayili Kanun’un 2880 Sayili Kanun’la degisik 7/d-2 maddesi ile Yiiksekogretim Kurumlarinda
Yabanci Dil Ogretimi ve Yabanci Dille Ogretim Yapilmasinda Uygulanacak Esaslara Iliskin
Yonetmeligin 8.Maddesi uyarmca ingilizce Hazirhk Boliimii ve Modern Diller Béliimii kapatilarak
yerine Yabanci Diller Boliimii agilmistir.) olmak iizere {i¢ boliimden olugsmaktadir. Yabanci Diller
Yiiksekokulu’nda 1 Yiiksekokul Miidiirii (I.1.B.F. kadrosunda), 3 Béliim Baskani (2 1.I.B.F. Dekanlig
kadrosunda), 1 (islami ilimler Fakiiltesi Dekanliginda) 33 Ogretim Gorevlisi ve 1 Doktor Ogretim
Uyesi olmak iizere 38 akademik personel gérev yapmaktadir. 18 Eyliil 2017 tarihine kadar Karizma is
Merkezinde faaliyet gosteren okulumuz Rektorliigiimiiziin talimati ile kampiiste bulunan eski
Rektorliik binasina taginmugtir. 23 sinif ile 6grencilerimize hizmet vermektedir.

A. MiSYON VE ViZYON

MISYON

Misyonumuz; Universitemizin tiim Ogrencilerine akademik calismalarim etkili sekilde
gergeklestirmeleri ve uluslararasi sosyal iliskilerde tist diizeyde iletisim kurabilmeleri igin gerekli
yabanci dil bilgi ve becerilerini kazandirmaktir. Bu amag ig¢in, alanindaki geligsmeleri izleyen ve
mesleki olarak siirekli kendini gelistiren ve yenileyen Ogretim gorevlileri tarafindan, son teknoloji
imkanlarinin kullanildig1 siniflarda, 6grencilerin kendi 6grenme stratejilerini uygulayabilmelerini
saglayan 6grenci merkezli dgretim yontemi ve ¢esitlilik iceren bir egitim programi uygulanir.

ViZYON

Vizyonumuz; kisa zamanda modern yapilanmasi, ¢agdas teknik altyapisi ve donanimli
akademisyen kadrosu ile diinya c¢apinda akademik standartlarda dil egitimi veren kurumlardan biri
olmaktir.

l|Sayfa
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B. GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLAR
GOREV ADI: GERCEKLESTIRME GOREVLISI

GOREVLER

Akademik ve idari personelin maaslarinin tahakkuk islemlerini yiiriitmek,

Akademik ve idari personelin fazla mesai iicretlerinin tahakkuk islemlerini yiirtitmek,

Egitim-Ogretim yili iginde ders veren dgretim elemanlarinin ek ders ve smav iicretlerinin tahakkuk
islemlerini yiiriitmek,

Yar1 zamanli 6gretim elemanlarinin {icretlerinin tahakkuk islemlerini yiiriitmek,

Satin almaya iligkin ilgili is ve islemleri yiirtitmek,

Ogretim Elemanlarimnin harcirah ve yolluk 6demelerine iliskin is ve islemleri yiiriitmek,

Satin alma ve personele iligkin avans ve kredi is ve islemlerini yiiriitmek,

Yiksekokulun, elektrik, su, yakit vb. giderlerinin tahakkuk islemlerini yiiriitmek,

Harcama talimat1 iizerine gerceklestirilen islemlerin tahakkuk belgelerini ve 6deme emri belgelerini
Miidiir onayina sunmak,

Gergeklestirme Gorevliligi kapsaminda Miidiir tarafindan verilen diger gorevleri yapmaktir.

SORUMLULUKLAR

Etik kurallara uygun davranislarda bulunmak, goérevlerini yerine getirmek,

Mevzuati takip etmek, ilgili is ve islemleri yerine getirmek,

Gorevi ile ilgili tiim faaliyetlerini mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim ve diizenlemelerine uygun olarak
yiiriitiilmesini saglamak,

Harcama talimati iizerine; isin yaptirilmasi, mal veya hizmetin alinmasi, teslim almaya iligkin
islemlerin yapilmasi, belgelendirilmesi ve 6deme emri belgesi ve tahakkuk belgelerinin 6n mali
kontroliinii yaparak hazirlanmasini saglamak,

Yapacag: is ve islemleri, seffaflik, hesap verebilirlik ve katilimcilik anlayis1 igerisinde ve kamu
kaynaklarini verimli kullanilacak bi¢imde yerine getirmektir.

GOREV ADI: BOLUM SEKRETERI

GOREVLER

Gelen yazilar kaydederek Boliim Baskanligina iletmek,

2|Sayfa
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Giden evraklar1 kaydetmek, ilgili birime gondermek ve standart dosya planina gére dosyalamak,

Ogrenci dilekgelerini alip isleme koymak ve sonuclandirmak,

Boliimiin evrak akig1 ve temizliginden sorumlu yardimei personeli yonlendirmek,

Boliime gelen telefonlara cevap vermek, ilgili kisilere yonlendirmek veya not almak,

Boliimde diizenlenecek seminerlerin duyurulmasini yapmak,

Ogretim elemanlarina gelen her tiirlii postalarin alinmasi ve ilgililere verilmesi islemlerini yapmak,

Ders programlari basta olmak tizere bolimle ilgili duyurulari ilan panosuna asmak,

Boliim panolarinin tertip ve diizenini saglamak, gereksiz ve zamani ge¢mis duyurular1 kontrol ederek
panodan kaldirmak,

Boliimiin fotokopi islerini yliriitmek ve sorumlulugundaki optik okuyucu, fotokopi, akilli tahta ve baski
makinelerini korumak ve genel bakimini yapmak,

Ogretim elemanlar: tarafindan diizenlenen (F1 Formu) ders yiikii beyanlarim toplayarak Yiiksekokul
Sekreterligine teslim etmek,

Dogentlik jiiri iiyeligi, mali 6zliik islemlerine iligkin gerekli yazigmalar1 ve belgeleri Yiiksekokul
Sekreterligine teslim etmek,

Bolim Kurulu ve Disiplin Kurulu, toplanti glindemlerinin olusturulmasina iliskin yazigmalari
hazirlamak ve tiyelere dagitilmasini saglamak,

Boliim Kurulu ve Disiplin Kurulunda alinan kararlarinin yazimi, kaydedilmesi ve dagitimi iglemlerinin
yapmak,

Ogretim elemanlarinin gorev siirelerinin uzatilmasina iliskin islemleri yapmak,

Ogretim elemanlarinin yurtigi ve yurt dist gorevlendirilmesi ile ilgili yazismalari ve belgeleri
Yiiksekokul Sekreterligi Idari ve Mali Isler Gorevlisine teslim etmek,

Lisans / yatay gegis / dikey gegis / cift lisans / i¢ transfer kontenjanlarinin hazirlanmasina iligkin
yazigmalar1 yaparak Ogrenci Isleri Daire Baskanligina iletilmek tiizere Yiiksekokul Sekreterine

bildirmek,

Anabilim Dal1 Bagkanlarinin belirledigi Arastirma Gorevlileri gorev dagilimlarinin yazilmasi ve imza
karsilig1 gosterilmesi islemlerini yapmak,

Ogretim elemanlarinin, yillik izin, dogum, 6liim, mazeret izni, rapor, gérevlendirme vb. yazilarin
yazarak Yiiksekokul Sekreterine gondermek,

Bolimle ilgili 6grenci sayilari, basart durumlari, mezun sayilari, ders c¢alismalari, O6gretim
elemanlarinin kadro durumlar vb. istatistiki bilgileri faaliyet raporu ve diger ¢alismalar kapsaminda bir
dosya halinde giincel halde elektronik ortamda ve evrak olarak dosyalamak ve ilgili birime vermek,

Eyliil ve Ocak ay1 basinda &grenci dosyalarimi gbzden gegirerek kayit hazirliklart yapmak, agilacak
dersler formunu hazirlamak, yeni 6grenciler i¢in ders durum g¢izelgesi ile 6grenci tanitim formunu
iceren Ogrenci dosyasi hazirlayarak danismanlara vermek, tekrara kalan dgrencileri listeleyip Boliim
Bagkanliina sunmak,

3|Sayfa
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Her yartyil basinda kesinlesen haftalik ders programlarimin dgrencilere duyurulmasi, O6gretim
elemanlarina bildirimini saglamak ve bilgisayar veri tabanina girmek,

Ders kayit tarihlerinden once; agilan dersler, subeleri, derslerin On-sartlari, dersi yiirlitecek 0gretim
elemanlar1, her 6grenci i¢in atanan danigsman vb. bilgileri bilgisayar veri tabanina yiiklemek,

Ders kayitlarin yapilmasi, gegici ders listelerinin hazirlanmasi, ders onay ve ekle-sil islemleri igin
gereken destegi vererek kesinlesen ders listelerinin ve ders yoklama ¢izelgelerinin 6gretim
elemanlarina ulastirilmasini saglamak,

Egitim-Ogretimle ilgili dgrenci listeleri, haftalik ders programlari, ders gorevlendirmeleri ve smav
programlarinin yazilmasinda akademik personele yardimei olmak, zamaninda ilan edilmesi ve 6gretim
elemanlarina dagitilmasini saglamak,

Ogrencilerle ilgili (not diizeltme, not bildirim, ekle-sil v.b.)evraklarin danisman tarafindan
onaylandiktan sonra boliim baskanligina iletilerek st yazi ile miidirliik makamina bildirilmesini
saglamak,

Ilgili yariyilda ders veren 6gretim elemaninca hazirlanan ders icerik formlarmi boliim baskanliginin
onayina sunmak, gerektiginde yazmak, ¢ogaltmak ve dosyalamak,

Kirtasiye ve demirbas esya ihtiyaglarin asgari diizeyde bulunmasini saglamak, boliimiin ihtiyag
duydugu kirtasiye malzemesinin temin edilmesini saglamak iizere tasinir kayit kontrol yetkilisine
bildirmek,

Y1l sonlarinda, gorev alani ile ilgili dokiimantasyon ve arsiv islemlerini yapmak,

Bagli oldugu yoneticiler tarafindan verilen diger gorevleri yapmaktir.

SORUMLULUKLAR

Etik kurallara uygun davraniglarda bulunmak, gorevlerini yerine getirmek,

Mevzuat1 takip etmek, ilgili is ve islemleri yerine getirmek,

Gorevi ile ilgili tiim faaliyetlerini mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim ve diizenlemelerine uygun olarak
yiiriitiilmesini saglamak,

Yapacagi is ve islemleri, seffaflik, hesap verebilirlik ve katilimcilik anlayisi igerisinde ve kamu

kaynaklarini verimli kullanilacak bicimde yerine getirmektir.

GOREV ADI: PERSONEL VE YAZI iSLERI GOREVLISI

GOREVLER

Gelen Evraklarin kaydinin yapilarak birimlere dagitimini yapmak,

Mali iglemler disindaki kalan konularda yazisma islemlerini yiiriitmek,

Giden evraklarin imzalanmasinin akabinde kayitlarin1 yapmak, evrakin 6zelligine gore posta yoluyla

ya da zimmet ile dagitimini saglamak,

Yiiksekokul Kurulu, Yiiksekokul Yonetim Kurulu, Disiplin Kurulu, Akademik Genel Kurul toplanti

giindemlerinin olusturulmasina iliskin yazigmalar1 hazirlamak ve iiyelere dagitilmasini saglamak,
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Yiiksekokul Kurulu, Yiiksekokul Y6netim Kurulu ve Disiplin Kurulunda alinan kararlarinin yazim,

kaydedilmesi ve dagitimi islemlerinin yapmak,

Yiiksekokul Kurulu, Yiiksekokul Yonetim Kurulu fiyelerinin gorev siireleri ile Anabilim Dali
Baskanlari, Bolim Bagkanlariin ve 6gretim elemanlarinin atama iglemleri ve siire uzatimlarinin

takibini yapmak,

Akademik ve idari personel igslem dosyalarinin diizenli olarak tutulmasi ve takibinin yapilmasin

saglamak,

Miidiirliik¢e uygun goriilen diizenlenecek etkinliklerin davetiye ve afislerinin panolarda duyurulmasini

saglamak ve gerektiginde ilgili kisilere iletmek, ilan ve duyurularin yapilmasini saglamak,

Yiiksekokul WEB sitesinin takibi ve giincellenme islemlerini yapmak,

Ogretim Uyesi kitap basim telif haklar takibi ve yazismalarini1 yapmak,

Dokiimantasyon ve arsiv islemlerini yapmak,

Bagli oldugu yoneticiler tarafindan verilen diger gorevleri yapmaktir.

SORUMLULUKLAR

Etik kurallara uygun davraniglarda bulunmak, gorevlerini yerine getirmek,

Mevzuati takip etmek, ilgili is ve islemleri yerine getirmek,

Gorevi ile ilgili tiim faaliyetlerini mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim ve diizenlemelerine uygun olarak
yiiriitiilmesini saglamak,

Yapacagi is ve islemleri, seffaflik, hesap verebilirlik ve katilimcilik anlayisi icerisinde ve kamu

kaynaklarini verimli kullanilacak bigimde yerine getirmektir.

GOREV ADI: IDARI VE MALI iSLER GOREVLISI

GOREVLER

Akademik ve idari personelin maas evraklarini diizenleyerek imzaya sunmak,

Akademik ve idari personelin sosyal giivenlik giderlerinin internet ortaminda Sosyal Giivenlik
Kurumu Bilgi Sistemine yiiklemek,
Akademik ve idari personelin fazla ve yersiz 6demelere iliskin kisi borcu islemlerini takip etmek,

Harcama Yetkilisi tarafindan onaylanan ek ders tahakkuk evraklarimi hazirlamak, bu dogrultuda
Akademik personelden teslim alinan F1 formlari {izerinden F2 (Ek ders icmali) formunu hazirlamak,

Idari personel fazla galisma karsiliklarina ait ddeme belgelerini hazirlamak,

Akademik ve Idari personele ait harcirah islemlerinin takibi ile bunlara ait édeme belgelerini
hazirlamak,

Akademik ve idari personele ait emekli kesenekleri icmal bordrolarini hazirlamak ve ilgili birimlere
iletmek,
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Personelin icra, ikraz gibi kesintilere iliskin hesaplar1 tutmak, bu kesintiler ile ilgili islemleri yapmak,
sonu¢landirmak ve Personel Dairesi Bagkanligina iletmek,
Sendika aidatlarini takip etmek, ilgili sendikalara géndermek,

Aciktan, yeniden ve naklen atanan personelin kist maaslarin1 yapmak,

Dogentlik sinav jiiri iiyeligi ve diger 6zliik haklarina iligkin tahakkuk islemlerini gerceklestirmek,

Mali iglemlere ait her tiirlii yazigsmalar1 yapmak,

Miidiir tarafindan onaylanan 6deme emri belgesi ve eklerini Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina
gondermek,
Saat bagi licretle gorevlendirilen dgretim elemanlarinin Sosyal Giivenlik Kurumu islemlerini yapmak,

Harcama Yetkilisi Mutemedi kapsaminda avans ve kredi islemlerini yapmak,

Hesaplanan doner sermaye islemlerinin Yiiksekokul Yonetim Kuruluna sevkini gergeklestirmek,

Doner Sermaye ¢ercevesinde yatirilan 6demelerin ilgili kisilere dagilimini hesaplamak,

Satin alinmasi gereken malzemelerle ilgili diger satin alma gorevlileri ile birlikte piyasa arastirmasi
yapmak, yazigmalar1 hazirlamak, komisyon bagkanina bilgi vermek,

Hizmet binasinda kullanilan elektrik, su, dogalgaz vb. giderlerin takibi ile bunlara ait 6deme
belgelerini hazirlamak,

On mali kontrol islemi gerektiren evraklarinin hazirlanmast is ve islemlerini yapmak,

Universitemiz ilgili y1l Performans Programinda yer alan hedefler dahilinde birime iliskin faaliyetlerin
tespit edilerek biitce hazirliklarimi yapmak ve Yiiksekokul biitge uygulamalarmin bu dogrultuda
yapilmasini saglamak,

Yiiksekokul Ayrintili Finansman Programini hazirlamak,

Odenek yetersizliginde Strateji Gelistirme Daire Baskanhigindan biitce aktarma/ekleme talebine iliskin
islemleri yapmak,

Ucger aylik donemlerde serbest birakilan biitce ddeneklerinin takibini yapmak,

Mal ve hizmet alimlar1 ve yapim islerinde gerceklestirilen faaliyetlerin biitge tertiplerine uygunlugunu
saglamak,

Yiiksekokul idari birimleri arasinda gerekli kordinasyonu saglayarak birim Faaliyet Raporunun
hazirlanmasina iligkin is ve islemleri gergeklestirmek,

Stratejik Yonetim Bilgi Sistemine, Stratejik Plan ve Performans Programi verilerinin girislerini
yapmak,

Stratejik Plan ve Performans Programinda birimin sorumluluk alani dahilindeki hedef
gerceklesmelerinin takibini ve raporlanmasi is ve islemlerini yapmak,

Universitemiz brifing ¢aligmalari kapsaminda birime iliskin talep edilen verilerin zamaninda ve dogru
sekilde raporlanmasini saglamak,

Ders gorevlendirmesi bulunan 6gretim elemanlarinin izinlerini takip etmek,
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Yiiksekokul i¢ kontrol ¢alismalar1 kapsaminda kendisine verilen gorevleri yerine getirmek,

Bireysel Oneri, Istek ve Memnuniyet Sisteminin takibi ile taleplerin degerlendirilmek {izere ilgili
kisilere iletilmesi, talep sahibine islem sonucu ile ilgili geri doniis yapilmasi, sonuglarin sistem
iizerinden raporlanmasina iligkin is ve islemleri yapmak,

Bagli oldugu yoneticiler tarafindan verilen diger gorevleri yapmaktir.

SORUMLULUKLAR

Etik kurallara uygun davraniglarda bulunmak, goérevlerini yerine getirmek,

Mevzuati takip etmek, ilgili is ve islemleri yerine getirmek,

Gorevi ile ilgili tiim faaliyetlerini mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim ve diizenlemelerine uygun olarak
yiiriitiilmesini saglamak,

Yapacagi is ve islemleri, seffaflik, hesap verebilirlik ve katilimcilik anlayisi icerisinde ve kamu
kaynaklarin1 verimli kullanilacak bicimde yerine getirmektir.

GOREV ADI: OGRENCI iSLERI GOREVLISi

GOREVLER

Ders kayit islemlerini yapmak,

Yillik olarak hazirlanan ders planlarini onay i¢in Rektorliige gondermek,

Ogrenci is ve islemlerini ilgilendiren veri girislerini 6grenci bilgi sistemine girmek,

Ogrenci Bilgi Sistemi ile ilgili degisiklikleri takip etmek ve uygulamak,

Ogrenci belgesi, not durum belgesi, askerlik belgesi vb. belgeleri ilgililere vermek,

Staj yapan Ogrencilerin Sosyal Giivenlik Kurumuna giris islemlerini yaparak, alinan ¢iktilar1 Saglik
Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanligina gondermek,

Yatay gecis yapan 6grencilerle ilgili belgeleri diizenlemek ve diger liniversitelerle yazigsmalar1 yapmak,

Yatay gecis, yandal, ¢ift anadal bagvuru ve kayit islemlerini yiirlitmek,

Lisans ve onlisans / yatay gecis / dikey gecis / ¢ift lisans / i¢ transfer kontenjanlarinin hazirlanmasina
iliskin yazigsmalar1 yaparak Yiiksekokul Sekreterine bildirmek,

Herhangi bir nedenle (mezun, kendi istegiyle vb.) kaydi silinen ya da kayit donduran 6grencileri
askerlik subelerine posta yolu ile bildirmek,

Kayit dondurma veya kayit sildirme basvurularini alarak yonetim kuruluna sunmak, onaylananlari
sisteme girmek,

Mezun dgrencilerin diploma basimi igin evraklarimi diizenleyip Ogrenci Isleri Daire Baskanligi’na
teslim etmek,

Gegici mezuniyet belgelerini diizenleyerek imzaya hazir hale getirmek,

7|Sayfa



2020 YILI BIRIM FAALIYET RAPORU

Her donem sonunda (giiz-bahar) basari oranlarini tanzim etmek,

Disiplin cezasi alan 6grencileri takip etmek ve otomasyon programindan kontroliinii yapmak,

Yemek bursu hari¢ burs bagvurularini almak ve burslarla ilgili yazismalar1 yapmak,

Harg iade bagvurularini alarak Strateji Gelistirme Daire Baskanligina gondermek,

Dikey gecis smavi i¢cin OSYM’ce istenen not ortalamalarin1 OSYM sayfasina girmek,

Yiizdelik dilime giren dgrencileri tespit ederek ilan etmek,

Y1l sonlarinda sinav kagitlarinin, ders notu ¢izelgelerinin arsiv iglemlerini ve gorev alani ile ilgili diger
dokiimantasyon ve arsiv islemlerini yapmak,

Bagli oldugu yoneticiler tarafindan verilen diger gorevleri yapmaktir.

SORUMLULUKLAR

Etik kurallara uygun davranislarda bulunmak, gorevlerini yerine getirmek,

Mevzuati takip etmek, ilgili is ve islemleri yerine getirmek,

Gorevi ile ilgili tiim faaliyetlerini mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim ve diizenlemelerine uygun olarak
yiiriitiilmesini saglamak,

Yapacagi is ve islemleri, seffaflik, hesap verebilirlik ve katilimcilik anlayisi igerisinde ve kamu
kaynaklarini verimli kullanilacak bigimde yerine getirmektir.

GOREV ADI: SEKRETER

GOREVLER

Miidiirlik Makamn telefon goriigmelerini saglamak,

Miidiirliik Makami randevularinin gergeklestirilmesini saglamak,

Misafirlerin kargilanmasi, Midiir ile goriistiiriilmesini saglamak,

Midiirlik Makamina iliskin gerekli goriilen ve/veya gizli, kisiye 0zel vb. nitelikteki yazilar
hazirlamak,

Miidiir ve Miidiir Yardimeilarinin ve diger yetkililerin kisiye 6zel, gizli evraklarini teslim etmek,

Miidiir ve Miidiir yardimcilarinin 6zel posta ve kargo islemlerini yiirtitmek,

Miidiir tarafindan verilen diger gérevleri yapmaktir.

SORUMLULUKLAR
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Etik kurallara uygun davranislarda bulunmak,

Miidiiriin verdigi / verecegi gorevler ile Birime ait igleri mevzuata uygun olarak yerine getirmek,

Gorevi ile ilgili tiim faaliyetleri mevcut i¢ kontrol sistemi tanim ve diizenlemelerine uygun olarak
yiiriitiilmesini saglamak,

Yapilan/yaptirilan is ve islemlerin, seffaflik, hesap verebilirlik ve katilimcilik anlayist igerisinde
olmasini, kamu kaynaklarinin zorunlu ihtiyaclar nispetinde kullanilmasini saglamaktir.

GOREV ADI: BAKIM ONARIM GOREVLISi

GOREVLER

Yiiksekokula ait binalarda meydana gelen, elektrik, su, kapi, pencere, asansor vb. kiiciik bakim ve
onarim gerektiren ihtiyaglarin giderilmesini saglamak {izere satin alinacak malzemeler konusunda
Yiiksekokul Sekreterine bildirimde bulunmak,

Kiiciik onarimlar disinda kalan gayrimenkul bakim ve onarim gerektiren durumlar Yapi Isleri Daire
Bagkanligina iletilmek tizere Yiiksekokul Sekreterine bildirmek,

Fax, fotokopi, baski makinasi, klima vb. makine techizat ile bilgisayar, yazici, akilli tahta, projeksiyon
cihazi vb. cihazlar1 hizmet verecek sekilde siirekli kullanima hazir halde bulundurmak,

Hizmet birimlerinde bulunan faks, fotokopi, baski makinasi, klima vb. nitelikteki makine techizatin
bakim ve onarimlarini gerektiren durumlar Yiiksekokul Sekreterine bildirmek,

Mevcut egitim materyalleri, faks, fotokopi ve benzeri techizatin bakim ve onarimlarimin yapilip
yapilmadigini kontrol etmek, muayene ve kabul islemlerinde bulunmak,

Bilgisayar, yazici, akilli tahta, telefon, projeksiyon cihazi, bilisim sistemleri ile gilivenlik bilisim
sistemlerine iliskin makine-techizat bakimi ve onarimini gerektiren durumlar1 Yiiksekokul Sekreterine

bildirmek,

Yangin tiiplerinin dénemsel kontroliinii yapmak ve siirekli ¢alisir durumda bulunmasin saglamak,

Milli Bayramlar, anma torenleri ve karsilama torenlerinde uygun goriilen yerlere ve binalara
bayraklarin asilmasi, kaldirilmasi iglerini yapmak,

Konferans salonlariin, dersliklerin, laboratuvarlarin ve diger egitim-6gretim alanlarinin hazir halde
bulundurulmasimi saglamak,

Sivil savunma, giivenlik sistemleri, yangindan korunma tedbirleri, temizlik, aydinlatma, 1sitma ve
sogutma sistemlerinin takibini yapmak,

Bina Enerji Verimliligi Sorumluluguna iligkin is ve islemleri yiiriitmek,

Bagli oldugu yoneticiler tarafindan verilen diger gorevleri yapmaktir.

SORUMLULUKLAR

Etik kurallara uygun davraniglarda bulunmak, gorevlerini yerine getirmek,

Gorevi ile ilgili tiim faaliyetlerini mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim ve diizenlemelerine uygun olarak
yiiriitiilmesini saglamak,
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Yiiksekokul mallarini ve kaynaklarimi verimli ve ekonomik kullanmak,

Teknolojiyi yakindan izlemek, yenilikler konusunda ilgilileri bilgilendirmek,

Yapacag is ve islemleri, seffaflik, hesap verebilirlik ve katilimcilik anlayisi icerisinde ve kamu
kaynaklarini verimli kullanilacak bi¢imde yerine getirmektir.

GOREV ADI: TASINIR KAYIT VE KONTROL YETKILISI

GOREVLER

Yiiksekokulun envanterinde bulunan tasinirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve niteliklerine
gOre sayarak, tartarak, olgerek teslim almak,

Dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen tasinirlari sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza
etmek,

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

Tiiketime veya kullanima verilmesi fakiilte sekreterince uygun goriilen tasinirlar ilgililere teslim
etmek,

Tasmirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karst korunmasi igin
gerekli tedbirleri almak,

Depodan ¢alinma veya olaganiisti nedenlerden dolayr meydana gelen azalmalar1 yiiksekokul
sekreterine bildirmek,

Depo sayimini ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok seviyesinin
altina diisen taginirlar1 yliksekokul sekreterine bildirmek,

Kullanimda bulunan dayanikl taginirlar1 bulunduklari yerde kontrol etmek,

Fakiilte malzeme ihtiyag planlamasinin yapilmasinda yiiksekokul sekreterine yardimei olmak,

Tasinirlarin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlari tutmak, bunlara iligskin belge ve cetvelleri diizenlemek,

Oda, biiro, bolim, atdlye ve servislerde kullanilan dayanikli taginirlarin listelerini olugturmak ve ilgili
yerlerde asili bulundurulmasini saglamak,

Kullanimda olmayan veya ekonomik Omriinii tamamlamis taginirlarin hurdaya ayirma islemlerini
yapmak,

Kayitlarini tuttugu tasinirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunmak,

Harcama yetkilisinin onayindan ¢ikan Tasinir Yonetimi Hesabi Cetvelini Strateji Gelistirme Daire
Baskanligi muhasebe birimine géndermek,
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Tasinirlardan, satin alma suretiyle edinilenlerin giris islemleri ile deger artirici harcamalar icin
diizenlenen Tagimir Islem Fislerinin bir niishasin1 6deme emri belgesi ekinde, Strateji Gelistirme Daire
Baskanlig1 muhasebe birimine géndermek,

Diger sekillerde edinilen tagiirlarin girisleri ve maddi duran varlik hesaplarinda izlenen taginirlarin
¢ikislari icin diizenlenen Tasinir Islem Fislerinin birer niishasini, diizenleme tarihini takip eden en ge¢
on giin iginde ve her durumda mali yil sona ermeden Once Strateji Gelistirme Daire Baskanlig
muhasebe birimine gondermek,

Muhasebe kayitlarinda "150-[lk Madde ve Malzemeler Hesabinda izlenen tiiketim malzemeleri
¢ikiglarinin li¢ aylik donemler itibariyla, kullanilmis tiiketim malzemelerinin taginir II nci diizey detay
kodu bazinda diizenlenen onayli listesini, en geg ilgili donemin son is giinii mesai bitimine kadar
Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi muhasebe birimine géndermek,

Gorevden ayrilmasi durumunda sorumlulugu dahilinde bulunan envanteri devir ve teslim etmek,

Bagli oldugu yoneticiler tarafindan verilen diger gorevleri yapmaktir.

SORUMLULUKLAR

Etik kurallara uygun davraniglarda bulunmak, goérevlerini yerine getirmek,

Mevzuat1 takip etmek, ilgili is ve islemleri yerine getirmek,

Gorevi ile ilgili tiim faaliyetlerini mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim ve diizenlemelerine uygun olarak
yliriitiilmesini saglamak,

Yapacagi is ve islemleri, seffaflik, hesap verebilirlik ve katilimcilik anlayisi icerisinde ve kamu
kaynaklarini verimli kullanilacak bi¢cimde yerine getirmektir.

GOREV ADI: LABORATUVAR iSLERI GOREVLISI

GOREVLER

Laboratuvarlarm kullanima agilmasi, kapatilmasi ve giivenligini saglayacak kontrolleri yapmak,

Laboratuvarlarin 6zelliklerine gore bulunmasi gereken ortam sartlarini hazirlamak,

Laboratuvarlarda meydana gelen teknik arizalar1 zamaninda Yiiksekokul Sekreterligine bildirmek,

Laboratuvarlarda bulununan mevcut alet, cihaz ve makinelerin bakimlarini yapmak veya yaptirmak,

Laboratuvarlarin her tiirlii temizlik islerini takip etmek ve yaptirmak,

Laboratuvarlardaki eksik ara¢ gere¢ ve malzemeleri tespit etmek ve ilgililere bildirmek,

Laboratuvara giren tiim cihaz ve malzemelerin girig ve ¢ikislarini takip ve kontroliinii yapmak,
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Labortuvarlarda yapilan egitim faaliyetlerinde 6grencilere ve ders gorevlilerine yardimer olmak,

Laboratuvarlarda kullanilan sarf malzemelerin asgari diizeyde bulunmasini saglamak,

Bagli oldugu yoneticiler tarafindan verilen diger gérevleri yapmaktir.

SORUMLULUKLAR

Etik kurallara uygun davranislarda bulunmak, gorevlerini yerine getirmek,

Gorevi ile ilgili tiim faaliyetlerini mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim ve diizenlemelerine uygun olarak
yiiriitiilmesini saglamak,

Yapacagi is ve islemleri, seffaflik, hesap verebilirlik ve katilimcilik anlayisi icerisinde ve kamu
kaynaklarini verimli kullanilacak bi¢cimde yerine getirmektir.

GOREV ADI: TEMIZLIK iSLERi GOREVLISI

GOREVLER

Calisma odalari, derslik, toplant1 salonu, konferans salonu, spor salonu, atdlye, laboratuvar vb. yerlerin

temizligini yapmak,

Tuvaletlerin, lavabolarin, yangin merdivenlerinin, asansdrlerin ve diger ortak kullanim alanlarinin

temizligini yapmak,

Hafta sonu yapilacak temizlik hizmetleri kapsamindaki gorevleri yerine getirmek,

Hizmet binalar1 merdiven ve koridorlarini siirekli temiz halde bulundurmak,

Yerleske acik alanlarinda, c¢evre alanlarinda yapilacak temizlik hizmeti kapsamindaki gorevleri

yapmak,

Hizmetin aksamamasi i¢in malzemelerin zamaninda ve yeterli 6lgiide teminini saglamak,

Is giinleri yapilacak temizlik hizmeti kapsaminda belirtilen gérevleri yerine getirmek,

Bulundugu birim igerisinde ortaya ¢ikan tagima ve yer degistirme islerini yerine getirmek,

Bagli oldugu yoneticiler tarafindan verilen gorevleri yapmaktir.

SORUMLULUKLAR

Etik kurallara uygun davraniglarda bulunmak, gorevlerini yerine getirmek,

Gorevi ile ilgili tiim faaliyetlerini mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim ve diizenlemelerine uygun olarak
yiriitiilmesini saglamak,

Yapacagi is ve islemlerde, kamu kaynaklarini etkili, ekonomik ve verimli bir bigimde kullanmaktir.
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GOREV ADI: GUVENLIK ISLERI GOREVLISI

GOREVLER

Hizmet binalarina giris ve ¢ikislarda giivenligi saglayacak kontrolleri yapmak,

Hizmet binalarina gelen kurum dis1 kisilerin kimlik kontrollerinin ve gerekli kayitlarinin yapilarak,

yaka kartlarinin giris ve ¢ikislarda kullanilmasini saglamak,

Giris-Cikis kapilart ve turnikeleri kontrol altinda tutmak, meydana gelen arizalar1 zamaninda bakim

onarim gorevlisine bildirmek,

Kurum disarisindan gelen kisilerin, akademik ve idari personel ile irtibatinin saglanmasina yardimei

olmak,

Yerleske icerisindeki acik ve kapali alanlarda meydana gelen her tiirlii olayda gerekli miidahalede

bulunmak ve ilgili yoneticilerini bilgilendirmek,

Olaylara kars1 dikkatli ve tedbirli olmak, bunlar1 dncelikle giivenlik birimlerine ve amirlerine iletilmek

uzere Yiiksekokul Sekreterine bildirmek,

Gorev yerini terk etmemek, karsilastigi sorunlar1 ve gorev yapmaya engel durumlari amirlerine

bildirmek,

Ogrencilerin izinsiz bildiri dagitmalari, duvarlara veya ¢esitli yerlere cikartma yapistirmalari

konularinda dikkatli olmak, tespit edilenleri ilgililere bildirmek,

Gilivenlik kamera sistemlerinden sorumlu olmak, sistemin saglikli ¢aligmasini ve korunmasini

saglamak,

Hafta sonlar1 ve 6zellikle sinav donemlerinde 6grencilerin, 6gretim elemanlarinin kapilarinin 6niinde

birikmelerine, ses, giiriiltii ve tagkinlik yapmalarina izin vermemek,

Yerleske agik ve kapali alanlarin tiimiinde peryodik olarak devriye gorevini yerine getirmek,

Goreve baslarken gorev mahallini kontrol etmek, gériilen eksiklikleri Yiiksekokul Sekreterine ve Idari

ve Mali Isler Dairesi Baskanligina rapor etmek,

Gece ya da gilindiiz nobet sirasinda tehlikeli goriilen, siiphelenilen durumlar tutanakla tespit ederek

Yiiksekokul Sekreterine ve Idari ve Mali Isler Dairesi Bagkanligina bildirmek,

SORUMLULUKLAR

Etik kurallara uygun davraniglarda bulunmak, gorevlerini yerine getirmek,

Gorevi ile ilgili tiim faaliyetlerini mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim ve diizenlemelerine uygun olarak
yiiriitiilmesini saglamak,

Yapacagi is ve islemlerde kamu kaynaklarini etkili ekonomik ve verimli bir bigimde kullanmaktir.
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C. IDAREYE ILiSKIN BILGILER
1. FiZIKSEL YAPI

1.1. Egitim Alanlar1 Derslikler

1.1.1.Derslik ve Amfiler

Egitim Alam Amfi Simif ‘ Toplam
0-50 Kisilik - 23 23
51-75 Kisilik - - -
76-100 Kisilik - - -
Diger - - -
Toplam - 23 23
Tablo 1: Derslik ve Amfiler

1.1.2. Laboratuvar Alanlar:
Birim Ad1 Boliim Adi Laboratuvar Adi  Adet M2
Yabanci Diller Yabanci Diller Boliimii Bilgisayar Laboratuvari
Yiiksekokulu 1 81,04
TOPLAM 1 81,04

Tablo 2: Laboratuvar Alanlari
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1.1.3. Toplanti/Konferans/Egitim Salonlari

BIRIMIN ADI WA KAPASITE
(m?) (kisi)
Toplanti Konferans Egitim
Salonu Salonu Salonu
YABANCI DiLLER | 1 - - 75 35
YUKSEKOKULU

Tablo 3: Toplanti, Konferans ve Egitim Salonlar

1.1.4.Diger Sosyal Alanlar

Kullanim Amaci Adet Alan Kapasite
(m?) (Kisi)
Kuliip Odalar

Mezun Ogrenciler Dernegi
Odasi

Akademik/Idari Personel
Dinleme Odas1
Etiit/Calisma Odalar1

Diger (Belirtilecektir)

TOPLAM

Tablo 4: Diger Sosyal Alanlar
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1.2. Hizmet Alanlar1

1.2.1. Ofis Alanlan

Alt Birim Ofis Sayisi m? Kullanan Kisi
Sayisi

Yonetim Ofisleri 4 108 4

Akademik Personel 22 305,29 34

Ofisleri

idari Personel Ofisleri 3 32 3

Diger (belirtilecektir) - - -

Toplam 29 445,29 41

Tablo 5: Ofis Alanlari

1.2.2. Ambar, Arsiv ve Benzeri Alanlar

Temizlik odalari, giivenlik merkezleri vb de diger boliimiine yazilacaktir

Kullanim Amaci Adet Alan (m?)
Ambar Alanlari - -

Arsiv Alanlar: 1 20

Diger (Depo, Hangar ve Cesitli 14 194
Tamirat Atolyeleri gibi belirtilecektir)

TOPLAM 15 214

Tablo 6: Ambar, Arsiv ve Benzeri Alanlar
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2.0RGUT YAPISI

Yabanci Diller Yiiksekokulu

Yabanca Yabanci Diller Yabanc
Diller Yiiksekokul Diller
Yiiksekokul Yonetim Yiiksekokulu
Kurulu Kurulu Miidiirliik

Miidiir Yardimcis: 1

Sekreter

- w ) T =)

[ Miidiir Yardimcis: 2

Yabanci Diller
Yiiksekokulu
Sekreterligi

Boliim
Baskanhklar:

-

Gerceklestirme [ Boliim Baskani
Gorevlisi

Boliim Sekreteri

idari ve Mali isler

Destek Hizmetleri

A Personel ve Yaz Isleri
Birimi

Ogrenci isleri Birimi

Birimi Birimi

[ Giivenlik Gorevlisi ] idari ve Mali Isler Personel ve Yaz Isleri Ogrenci Isleri Gorevlisi
Personeli Géorevlisi

[ Hizmet Personeli J
Tasmir ve Kayit
Yetkilisi
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2. BILGI VE TEKNOLOJIK KAYNAKLAR

Birimin bilisim sisteminin faaliyetlere katkisina, karsilagilan sorunlara, faaliyet raporu déoneminde
bilisim sisteminde yapilan degisikliklere, bilisim sisteminin diger birim biligim sistemleri ile uyumuna
ve bilgi paylagimina yer verilir.

3.1. YAZILIMLAR

3.1.1 Kullanilan Yazilimlar ve Yonetim Bilgi Sistemleri

Universitemiz birimlerinde kullanilan yazilimlarla ilgili bilgilere yer verilecektir.

(Ttim birimler birimlerinde kullanilan yazilimlar yazacaklardir. Ayrica Akademik birimler boliim
bagkanliklarinda bagka bir yazilim kullanilip kullanilmadigini belirleyerek tabloyu doldurmalidir.)

Yazilim /Y 6netim Bilgi Sistemi Kullanim amac1 Kullanan Birim
Adi

Windows Isletim Sistemi Egitim-Idari Amagh Yabanci Diller Boliimii

Bikom Optik Okuma Egitim Amagh Yabanci Diller Bolimii

Multimedya Yazilim Egitim Amagl Yabanci Diller Boliimii

Pardus Isletim Sistemi Egitim-Idari Amach Yabanci Diller Boliimii

Tablo 7: Kullanilan Yazilimlar ve Y&netim Bilgi Sistemleri

3.2. BILGISAYAR ALT YAPISI VE AG SISTEMLERI

3.2.1 Bilgisayar Sayilari

Birimin faaliyetlerinde kullanilan bilgisayar sayilari taginir kayitlarinda yer alan bilgisayar sayilari ile
tutarl olarak belirtilir.

Cinsi Idari Amagh Egitim Amagl
Masaiistii Bilgisayar 7 102
Diziistii Bilgisayar 2 14
Tablet - -
Diger (Belirtilecektir) - -
Toplam 9 116

Tablo 8: Bilgisayar Sayilari
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3.3. DIGER TEKNOLOJIK KAYNAKLAR

Cinsi
Akilli Tahta

Idari Amach

Egitim Amach

Projeksiyon

Tepegoz

Barkod Okuyucu

Kimlik Baski Makinesi

Optik Okuyucu

Yazici

Fotokopi Makinesi

Faks

Fotograf Makinesi

Kameralar

Televizyonlar

Tarayicilar

Miizik Setleri

Ses Sistemi

Mikroskoplar

Ultrason Cihazi

DVD-ROM

Server

Omurga Switch

Kenar Switch

Gigabit Switch

Harici Disk

Firewall

Wireless Router

TABLODA YER ALMAYAN TEKNOLOJIK KAYNAKLAR EKLENECEKTIR

Tablo 9: Diger Teknolojik Kaynaklar
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3.4. KUTUPHANECILIK HIZMETLERI

3.4.1 Kiitiiphane Kaynaklari

(Biuinyesinde Kiitiiphane Bulunan va da Kiitiiphane koleksivonu olan Birimler Tarafindan
doldurulacaktir.)

Bilgi Kaynaklar1 Say1

Kitap

Basili Dergi

E-Kitap (Kiitiiphanemize ait)

E-Kitap (Kullanim hakki elimizde olan)
Tez

DVD/VCD/CD

Video Kaset

Kaset

Veri tabani

Abone Olunan Periyodik Yayin Sayisi
Mikrofilm

Tablo 10: Kiitiiphane Kaynaklar

3.4.2. Kiitiiphane Kullanim Bilgileri
(Biinyesinde Kiitiiphane Bulunan Birimler Tarafindan doldurulacaktir.)

Birim/Yerleske Ad1 Odiin¢ Verme Sayisi E-Kaynak Kullanim Sayisi

Tablo 11: Kiitliphane Kullanim Bilgileri
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3. INSAN KAYNAKLARI

4.1. Personel Sayisi

Personel Unvani Say1

Akademik Personel 34 ( Yiiksekokul Midiirii ve 3 Boliim
Bagkani diger akademik birimlerin
kadrosundadir.)

Idari Personel 4

TOPLAM 38

Tablo 12: Personel Sayilari

4.2. Personelin Katildig1 Egitimler

Egitimin Konusu Hangi Kaynaktan Saglandigi Siiresi Katilan Personel Personelin

(Kurum I¢i/Kurum Dis1) Unvani

Toplam

Tablo 13: Personelin Katildig1 Egitimler

4.3 Akademik Huzuru Bozmaya Yonelik, Akademik ve idari Personel ile Ogrencilere Ait

Acilan ve Sonuclandirilan Disiplin Sorusturmasi Dosya Sayisi

Acilan Disiplin Sorusturmasi
Sayist

Sonuglanan Disiplin Sorusturmasi Sayisi

Akademik
Personel

idari Personel

Ogrenci
Toplam

Tablo 14: Agilan ve Sonuglandirilan Disiplin Sorusturmasi Dosya Sayisi
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4. SUNULAN HiZMETLER

5.1. EGITIM HIZMETLERI

5.1.1.Yatay Gegisle Universitemize Gelen Ogrenci Sayisi

Toplam

Tablo 14: Yatay Gegisle Gelen Ogrenci Sayist

5.1.2.Dikey Gegisle Universitemize Gelen Ogrenci Sayist

Toplam

Tablo 15: Dikey Gegisle Gelen Ogrenci Sayisi

22|Sayfa




2020 YILI BIRIM FAALIYET RAPORU

5.1.3.Universiteden Ayrilan Ogrenci Sayisi

09 ena .o C =.. .' ala .
A
(

5 o » A o o
&

A d % aya a D

Lisans Programlar:

Lisansiistii Programlari

Toplam

Tablo 16: Universiteden Ayrilan Ogrenci Sayisi

5.1.4.Cift Anadal ve Yandal Programina Katilan Ogrenci Sayisi

(@)
o
Q
>
o
>
Q
o
) (w)
(@)
Q
Q
Q
o
o
(@)
D (@)

Toplam

Tablo 17: Ciftanadal ve Yandal Programima Katilan Ogrenci Saysi
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5.1.5.Yaz Okulu Ogrenci Sayist

Boliim /Program Universite Icinden Universite Disindan
Ogrenci Sayis1 Katilan Ogrenci TOPLAM
Sayisi
ULUSLAR ARASI 4 - 4
ILISKILER (ING.)
ISLETME (ING.) 3 - 3
BILGISAYAR 1 - 1
MUHENDISLIGi
ENDUSTRI 1 - 1
MUHENDISLIiGi
CALISMA 1 - 1
EKONOMISI VE
ENDUSTRI
ILISKILERI
Toplam 10 - 10

Tablo 18: Yaz Okulu Ogrenci Sayilart

5.1.6.Tez Sayilar

(SBE ve FBE birimleri tarafindan doldurulacaktir.)

Progra A Progra e 0 g D
e e a1ad J‘.'a
D oktora diyo

Toplam

Tablo 19: Yiiksek Lisans ve Doktora Tez Sayilart

5.2. BILGISAYAR VE LABORATUVAR HiZMETLERIi
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5.2.1.Bilgisayar Salonlar:

Laboratuvarin Bulundugu Kullanim PC Acik Yazici Internet

Birimin Adi Amaci Sayisi Oldugu (var/yok) (var/yok)

Tablo 20: Ogrencinin Kullanimina Agik Bilgisayar Salonlar

5.2.2.Uygulama Laboratuvarlan

Bolum Adi Laboratuvar Adi Cihazin Adi

Tablo 21: Uygulama Laboratuvarlarinda Kullanilan Cihazlar

Bolim Adi Laboratuvar Adi Yazilim Adi Sayis1

Tablo 22: Uygulama Laboratuvarlarinda Kullanilan Yazilimlar

Bolim Adi Laboratuvar Adi Ogretim Eleman: Ogrenci Sayis1

NEAY

Tablo 23: Laboratuvardan Yararlanma Sayilar

5.3. OGRENCILERE SAGLANAN BURS iMKANLARI
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5.3.1. Saglanan Burslarin Niteligi

TOPLAM

Tablo 24: Saglanan Burslarin Niteligi
5.4. IDARI HIZMETLER

Bu kisimda idarenin veya harcama biriminin gorev, yetki ve sorumluluklar ¢ercevesinde faaliyet
donemi igerisinde yerine getirdigi hizmetlere 6zet olarak yer verilecektir.

5.4.1.Satin Alma Islemleri

Satin Alma Tirii Say1
Acik Thale
Belli istekliler Arasinda Ihale
21/a
21/b
Pazarhk Usulii 21/d
21/e
21/f
22/a
22/b 8 54.042.72
Dogrudan Temin | 22/c
22/d
22/e
DMO
TOPLAM 8 54.042.72

Tablo 25: 4734 Sayili Kanun Kapsaminda Y1l Iginde Yapilan Satin Alma islemleri
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5. YONETIM VE iC KONTROL SiSTEMI

Yiiksekokulumuz satin alma olarak 4734 sayili kanunun 22/d maddesi uyarinca dogrudan temin
yoluyla kirtasiye malzemesi alimi yapabilmektedir.

Yiiksekokulumuz elektrik ve su faturalarini yine ayni 4734 sayili kanunun 22/b maddesi uyarinca
o0demektedir.

1. FAALIYETLERE iLiSKiN BiLGi VE DEGERLENDIRMELER

A. MALI BILGILER
1. BUTCE UYGULAMA SONUCLARI

1.1. BUTCE GIDERLERI

BUTCE GIDERLERI

- 2020 BUTCE
2020 BUTCE YIL SONU 2020 HARCANAN | (o ) oy
BASLANGIC GDENEC] BUTCE TOPLAMI | (p \ (g
ODENEGI (TL) (TL) (TL)
01-PERSONEL
CIDERLERI 1.723.000.00 | 1.928.740.00 1.923.977.87 99,75
02- SOSYAL
GUVENLIK
KURUMLARINA 240.000.00 217.200.00 217.172,41 99,99
DEVLET PRIiMi
GIDERLERI
03- MAL VE
HIZMET ALIM 40.000.00 81.000.00 54.480.50 67,26
GIDERLERI
05-CARI
TRANSFERLER
06- SERMAYE
GIDERLERI
BUTCE
GIDERLERI 2.003.000.00 | 2.226.940.00 2.195.630.78 98,59
TOPLAMI

Tablo 26:Biit¢e Giderleri

B. PERFORMANS BiLGIiLERIi
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1. FAALIYET VE PROJE BiLGIiLERIi

1.1 FAALIYET BILGILERIi

Etkinlik Tiirii: Sempozyum ve Kongre, Konferans, Panel, Egitim Semineri, Seminer, A¢ik Oturum,
Soylesi, Tiyatro, Konser, Sergi, Turnuva, Teknik Gezi vb.

Sira Tarih Ismi Konusmaci Diizenleyen

No Birim

Tablo 27:Diizenlenen Etkinlikler

1.2 OGRENCILERIN YAPTIGI SOSYAL VEYA ENDUSTRIYEL PROJE SAYISI

SOSYAL PROJE ‘ ENDUSTRIYEL PROJE

1.3 YAYINLARLA ILISKIN FAALIYET BILGILERI
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1.3.1 Yapilan Yayin Sayisi

Uluslararast1 | Ulusal Makale  Uluslararasi Ulusal Bildiri

Makale Bildiri

Tablo 28: indekslere Giren Hakemli Dergilerde Yapilan Yayin Sayisi

1.3.2 Hakemlik Yapan Ogretim Uyesi ve Hakemlik Yapilan Yayin Sayisi

Editorliik/Hakemlik Editorliikk/Hakemlik Dergi Hakemligi Hakemligi Yapilan
Yapan Ogretim Yapilan Kitap Sayisi Yapan Ogretim Uyesi Dergi Sayisi

Uyesi Sayisi Sayisi

Tablo 29: Hakemlik Yapan Ogretim Uyesi ve Hakemlik Yapilan Yaym Sayist

1.3.3 indekslerde Yer Alan Yalova Universitesi Adresli Yayin Sayisi

Indekslenen (Say1) Tiim Dokiimanlar (Say1) Makaleler (Say1)

Tablo 30: indekslerde Yer Alan Yalova Universitesi Adresli Yayinlar

1.3.4 indeksli Yaymnlarin indekslere Gore Dagihimi

SCI- DIGER
EXPANDED SSCl ASHC INDEKSLER TORLAM

TR DIZIN DIGER HAKEMLI TOPLAM

ULUSAL

Tablo 31: indeksli Yayinlarin indekslere Gore Dagilimi
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1.3.5 Alinan Odiiller

BiRIM Ad1 Odiiliin Alndig Odiil Alan Ogretim  Odiiliin Konusu

Kurum Ada Elemam

Tablo 32: Alinan Odiiller

1.4 HEDEF GERCEKLESME BIiLGILERI

Bilindigi tizere 2020 yilinda 6denek tahsisleri Stratejik Yonetim Bilgi Sistemi iizerinden birimlerin
sorumlu olduklar1 hedef ve faaliyetleri dogrultusunda gerceklestirilmistir.

Bu kapsamda, 2020 yilinda birimlerin sorumluluklar1 dahilindeki hedef ve faaliyetleri kapsaminda
gerceklestirdikleri caligmalar asagidaki tabloda belirtilecektir.

Biriminizin 2020 yili gostegelerini Stratejik Yonetim Bilgi Sistemindeki bilgilere uygun olarak
yaziniz.

Gosterge Ad1 Gosterge gerceklesme degeri Beklenenin altinda ya da iistiinde

gerceklesen gostergeler ve sapma
nedenleri

Ar-ge sonucu ortaya
cikan iiriinlere iliskin
alinan patent sayisi
Ar-ge sonucu
ticarilestirilen iiriin
sayisi

Ogretim eleman
basina diisen ar-ge
proje sayisi

Patent, faydali model
ve endiistriyel tasarim
basvuru sayisi

Ulusal ve uluslararasi
kuruluglar tarafindan - -
desteklenen ar-ge
projesi sayisi

Uluslararasi Akademik programlarin yogunlugu

endekslerde yer alan Hedeflenen: 7 ve ders saatlerinin fazlalig1 nedeniyle

bilimsel yayin sayisi Gergeklesen: 2 akademik ¢aligmalara fazla yonelim
olmamustir.

Dezavantajh gruplara
yonelik sosyal
entegrasyon ve
kapsayiciliga iliskin
yapilan faaliyet sayisi
Tamamlanan sosyal --- ---
sorumluluk projeleri
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sayisi
Ogretim iiyesi basina Hedeflenen: 25 Akademik yil sonuna dogru mezun
diisen 6grenci sayisi Gergeklesen: 18 olan 6grencilerin bulunmasidir.

Uluslararasi
kuruluslarla ortak --- —-
uygulanan egitim
programi sayisi

Doktora egitimini
tamamlayanlarin sayisi
(Sadece Enstitiiler)

Yiitksekogretim Kuruly,
Tiirkiye Bilimler
Akademisi ve TUBITAK
bilim, tesvik ve sanat
odiilleri sayisi

Cevrecilik alanlarinda --- —-
aldigi 6diil sayisi

SCI, SCI-Expanded,

SSCI ve AHCI Akademik programlarin yogunlugu

kapsamindaki Hedeflenen: 2 ve ders saatlerinin fazlaligi nedeniyle
dergilerde dgretim Gergeklesen: 0,05 akademik ¢alismalara fazla yonelim
elemani basina diisen olmamustir.

yayin sayisi

Tablo 33 : Gosterge Gergeklesme Bilgileri

Patentlere iliskin Bilgiler

Alinan Patent Sayisi

Patent Bagvuru Sayis1

Konusu

Tablo 34 : Patentlere Iliskin Bilgiler

Unvan Bolim/Birim Kongre Toplant1 Seminer Ismi Katilim

Sekli

Tablo 35 : 2547 Sayili Kanunun 39. Mad. Gére Yurt Iginde Gorevlendirilen Akademik Personel

Unvan Boliim/Birim Kongre Toplant1 Seminer ismi Katilm

ekli
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Tablo 36 : 2547 Sayili Kanunun 39. Mad. Gore Yurt Diginda Gorevlendirilen Akademik Personel

I1l.  KURUMSAL KABILIYET VE KAPASITENIN DEGERLENDIRILMES]
Orta ve uzun vadeli hedeflere ulasilabilmesi siirecinde; birimin teskilat yapisi, yonetim ve

organizasyon yetenegi, teknolojik kapasite gibi unsurlar acisindan durum degerlendirmesi yapilarak

birimlerinin sahip oldugu {iistiin ve zayif yanlarina yer verilmelidir.

(GZFT analizi, kurumun mevcut durumunu ve gelecegini etkileyebilecek, i¢sel durumunu ve
onu ¢evreleyen digsal faktorleri tahlil etmek i¢in kullanilan yontemlerden biridir. Bir anlamda, mevcut
durumun tiim yo6nleriyle, i¢ ve dis dinamiklerin de goz oniinde bulundurulmasiyla, fotografinin

cekilmesidir.)

C. GUCLU YONLERIMIiZzZ

1. Sahip oldugunuz avantajlar nelerdir?

2. Neleri iyi yaparsiniz?

3. Hangi kaynaklara kolay ulasim imkanlariniz var?

4. Disaridan bakanlar, sizin hangi yonlerinizi kuvvetli goriir?
Sorular1 g6z 6niinde bulundurularak doldurulacaktir.

Ulkemizin en iyi iiniversitelerinde yetismis, {iniversite ortaminda ¢alisma tecriibesi {ist
diizeyde olan, geng¢ ve dinamik kadromuz en onemli giicimiizdiir. Buna ilave olarak
uygulamakta oldugumuz ‘modiiler egitim sistemi’ en biiyiik iistiinliigiimiizdiir. Bu sistem bir
taraftan AB siireclerine uyum agisindan bizi giiclii ve hazirlikli kilmakta, diger yandan da
ogrencilerimize farkli 6gretim programlari sunarak onlar1 daha basarili sekilde boliimlerine
gecisini saglamaktadir.

Ayrica tiim siiflarimizda bilgisayar, ses sistemi ve projeksiyon sistemi bulunmasi ve
kullandigimiz ders kitaplariin bilgisayar destekli olmasi bir diger iistiinliiglimiizdiir.

Okulumuz temelde ‘kurallar’ odakli bir birim olarak 6ne ¢ikmakta, modiiler sistemin
uygulanmasi noktasinda gosterdigimiz ‘sifir tolerans’ hem 6grenci goziinde hem de bagkalari
nezdinde ciddi bir kurulus oldugumuz imajin1 pekistirmektedir. Universitemizin diger
birimlerinin aksine yiiksekokulumuz modiiler sistemin dogasi1 geregi neredeyse yil boyunca
ogretime devam ettiginden 6gretim gorevlisi kadromuz siirekli dinamik kalabilmektedir.
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D. ZAYIF YONLERIMiZ
1. Gelistirmeniz gereken —miikkemmel olmayan - yonleriniz nelerdir?
2. Neleri kotii yaparsiniz?
3. Nelerden kaginmalisiniz?

Sorular1 g6z 6niinde bulundurularak doldurulacaktir.

Eyliil 2017 tarihinden once (bu tarihten sonra kampiiste bulunan eski rektorliik binasina
tasinmustir) bir is merkezinin {ist katinda bulunan yiiksekokulumuzun goriinen en biiylik
handikab1 yeterli derslige sahip olmamasiydi. Derslik eksikligi nedeniyle ikili 6gretim
yapilmakta olup bu durum arzu ettigimiz yeterlilikleri 6grenciye hakkiyla kazandirmamiza
engel olmaktaydi.

Ogrencilerin sikintisini yasadigi bir diger konu ise bir etiit merkezi ve kiitiiphanemizin
bulunmamasidir. Ogrenciyi ders dis1 yogun etkilesime dahil edemeyisimizden dolay: 6zellikle
sozel yetkinliklerini gelistirmekte sorunlar yasanmaktadir.

Ingilizce ~ Miitercim-Terciimanhk  ve  Arapca  Miitercim-Terciimanlik ~ Béliimleri
Yiksekokulumuzda bolim olarak 2013 yilinda agilmistir. Bu boéliimlerin  akademik kadrosu
olusturulmadigi i¢in programlar heniiz agilmamustir.

Yiiksekokulumuzda bolim baskani olarak gorevlendirilebilecek yabanci dil (Ingilizce
Ogretimi) alaninda uzman 6gretim tiyesi bulunmamasi akademik yonden eksikliktir.

Yabanci uyruklu anadili ingilizce olan dgretim eleman: bulunmamasi diger bir eksikliktir.
Ogrencilerimizin hedef dili, ana dili olarak konusan bir dgretim elemanindan 6grenmesi, daha iyi
dinleme ve konusma becerileri i¢in gereklidir. Bu yerine getirilememektedir.

E. FIRSATLARIMIZ

1. lyi firsatlar nerede ve nasil bulunur?
2. Etrafinizda gelismekte olan siirecler ve egilimler nelerdir?
Sorular1 g6z dniinde bulundurularak doldurulacaktir.

Genel olarak baktigimizda uzun bir ge¢gmisimiz olmamasma ragmen kisa zamanda
kurulusumuzu ve kurumsallasmamizi tamamlayarak zor bir yabanci dil 6gretim sistemi olan
modiiler sistemi {iniversitemizde uygulamayi basarmis bulunmaktayiz.  Yabanci dil
egitiminde ilkemizde yeni uygulanmaya baglanan modiiler sistemi uygulayan ilk devlet
tiniversitesitelerinden biri olmamiz nedeniyle bu sistem reklami iyi yapildig: takdirde kaliteli
ogrencileri Yalova’ya cekmek acisindan en dnemli firsat olacaktir. Ulkemizde son yillarda
modiiler sistemin yabanci dil egitiminde kullanilmasi yoniindeki egilim nedeniyle bu sistemi
uygulamada gosterdigimiz basar1 yiiksekokulumuzun iilkemizde yabanci dil egitiminde oncii
bir duruma gelmesini saglayacaktir. Ayrica Universitemizin de tesvikiyle yurtdist
igbirliklerine yonelmesi Yabanci Diller Yiiksekokulu i¢in iyi bir firsat olacaktir.

Bunun yaninda ii¢ biiylik sehire yakinligimiz gerektiginde bu sehirlerdeki koklii ve
kurumsallagsmasini tamamlamis {iniversitelerden destek alabilmeyi kolaylastirmanin yaninda
kalifiye 6gretim eleman1 havuzundan azami faydalanmamizi da miimkiin kilmaktadir.
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F. TEHDITLERIMIiZ

1. Tlerlemenizin éniindeki engeller nedir?

2. Dabha iyi ve daha basarili olmanin kosullar1 degisiyor mu?

3. Size zarar verici faktorler nelerdir?

4. Birim faaaliyetlerinin gergeklestirilmesinin dniindeki riskler nelerdir? i¢ Kontrol ve
Risk Yonetiminde yiiksek ve ¢ok ¢ok seviyedeki birim riskleri ve bunlara iliskin
eylem planlar1 yazilmalidir.)

Sorular1 g6z 6niinde bulundurularak doldurulacaktir.

Yalova Universitesi Yabanci Diller Yiiksekokulu heniiz yeni kurulmus bir yiiksekokul
olmasina ragmen kisa zamanda iyi bir organizasyon olusturarak basarili bir sekilde oldukca
zor olan ve Tiirkiye’de cogunlukla 6zel vakif tiniversitelerinde uygulanan modiiler sistemi
basari ile uygulamaktadir.

Ayrica yabanci uyruklu dgrencilerin takibi konusu ciddiye alinmali, tilkemizin kars1
karsiya kaldig: tehditler diisiiniildiiglinde iiniversitemizin diger birimlerine oldugu gibi bizlere
de gorev diismektedir. Yoklama ve otomasyon sisteminde rektorlilk merkez birimlerinin
alacagi onlemler ve tavsiyeleri dogrultusunda bu o6grencilerin farkli amaclarda iilkemizde
bulunmalarinin Oniine gegilmesi, yasadigi islere bulasan Ogrenciler nedeniyle imaj
zedelenmesine firsat verilmemelidir.

G. DEGERLENDIRME

Yukarida belirttiginiz hususlar gercevesinde;

1. Giiglii oldugumuz noktalar1 nasil degerlendirebilir, kullanabiliriz?
2. Zayif oldugumuz noktalar1 nasil giiclendirebilir veya etkisiz kilabiliriz?
3. Firsatlari en iyi nasil degerlendirebiliriz?
4. Tehditlere kars1 nasil bir savunma sistemi kurmaliy1z?
Gibi konulardaki degerlendirmelerin belirtilmesi gerekmektedir.

Yeni kampiis alanimiza gegilmesiyle birlikte derslik ve diger fiziksel imkanlar
yoniindeki sorunlarimiz ortadan kalkmistir. Ayrica otomasyon sistemimizin hayata
gecirilmesi ile idari isleyis yoniinden ¢ok daha giiglii bir hale gelecegimize inanmaktayiz.
Belirtilen bu iki konuda Universitemizin ilgili idari birimleriyle hali hazirda mevcut iletigim
ve yakin igbirligimizin sorunlarin ¢6ziimiinde c¢ok etkili olacagina diisiinmekteyiz.
Yiiksekokulumuzun yurt dis1 isbirliklerine yonelmesi dgrencilerimizin kendilerini daha iyi
gelistirmelerine imkan saglayacaktir.

Ikili 6gretim sisteminden tekli dgretim sistemine gecis yapmamiz fiziksel kapasiteye
bagli olarak 6gretim elemani sayimizin ve kalitemizin yiikseltilmesine olanak saglamistir.
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\V2 ONERIi VE TEDBIiRLER

Faaliyet yil1 sonuglari ile genel ekonomik kosullar, biitce imkanlar1 ve beklentiler gz
Oniline almarak, biriminizin gelecek yillarda faaliyetlerinde yapmay1 planladigi degisiklik
Onerilerine, hedeflerinde meydana gelecek degisiklikler ile i¢ kontrol ve risk yoOnetimi
sisteminde yer alanlarin yani sira diger karsilasabileceginiz risklere ve bunlara yonelik eylem
planlarma yer verilmelidir.

a. Yiksekokulumuz tarafindan 6grencilere belge hazirlanmasi agsamasinda e-imza
siirecine gecilmesine ihtiya¢ duyulmaktadir.

b. Ogrencilerimizden gelen belge taleplerinde karsilasilan teknik sorunlarin
giderilmesi gerekmektedir.

c. Yiiksekokulumuza ait &grencilerin yararlanmasi i¢in sosyal amacgh ve etiit
amaglh ortamlarin olusturulmasi; yabanci dil kiitiiphanesi olusturulmast,
Modern Diller Boliimii ve Miitercim — Terciimanlik Boliimlerinin faaliyete
gecmesi faydali olacaktir.

HAZIRLAYAN

Adi ve Soyadi : Biilent YESILYURT
Unvani : Sef

Telefonu : 5686

Imza
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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 icin idare biitgesinden harcama birimimize tahsis edilmis
kaynaklarm etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde kullanildigini, gérev ve yetki alanim ¢ergevesinde
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
uygulandigini bildiririm.

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

Burada raporlanmayan, idarenin menfaatlerine zarar veren herhangi bir husus hakkinda bilgim
olmadigini beyan ederim.?  (Yer-Tarih)

Harcama Yetkilisi
Imza
Adi-Soyad1 : Mehmet Ali UGUR

Unvam  : Dr.Ogr.Uyesi

Yil i¢inde harcama yetkilisi degismisse “benden 6nceki harcama yetkilisi/yetkilerinden almis oldugum bilgiler”
ibaresi eklenir.?
Harcama yetkilisinin herhangi bir ¢ekincesi varsa bunlar liste olarak bu beyana eklenir ve beyanin bu
cekincelerle birlikte dikkate alinmasi gerektigi belirtilir.?
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