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KUTAHYA DUMLUPINAR UNIVERSITESI
EMET MESLEK YUKSEKOKULU MUDURLUGU
Yonetim Sistemi Alt Calisma Grubu Toplanti Tutanag

TOPLANTI TARIHI : 17.12.2019
TOPLANTI SAATI : 17.00
TOPLANTI SAYISI : 02

GUNDEM MADDELERI:

Agilis konusmasi ve yoklama
Bir 6nceki toplanti tutanaklarinin imzalanmasi,
Bir onceki toplantida planlanan Faaliyet Raporlarinin degerlendirilmesi,

Dilek ve temenniler.

KARARLAR:

I

(3]

3:1.

3.2

X3

3.4.

Yonetim Sistemi Alt Calisma Grubu Bagkam Ogr.Gor.Tugba KANMAZ tarafindan
“Yonetim Sistemi Alt Calisma Grubu Bilgilendirme Toplantisi” agilis konugmasi ve
yoklama yapildi.

Toplanti glindem maddeleri okundu. Gundem maddeleri oldugu gibi kabul edildi. Yeni

toplant: tutanaginin hazirlanmasi ve imzalanmasi.
Faaliyet raporlarinin degerlendirilmesi asagida siralanmistir.

Emet Meslek Yiiksekokulu’ nun yonetsel ve idari yapilanma semasinin ¢izimi, akademik
personelin gorev tamimlarinin EK-1 deki gibi kabuliine;

Emet Meslek Yiiksekokulu Idari personelinin belirlenen gérev tanimlarinin
glincellenmesi yapilmig olup EK-2 de sunulan raporun kabuliine;

Ogrenci temelli siireglere ait formlar Meslek Yiiksekokulumuz web sayfasinda “Formlar-
Dilekgeler” sekmesinde yayinlanmig olup ayrica 6grencilerimizi ilgilendiren “Ogrenci
Islerine ait ig akig semalar1” giincellenmistir. (EK-3)

Emet Meslek Yiiksekokulu akademik personeli (EK-4) teki 6zgegmis formunu

kullanmasina, idari personelin ise (EK-5) teki 6zgegmis formunu kullanmasina;



3.5. Yuksekokulumuz tagimir ihtiyaglari (EK-6)" da belirtilmis olup belirlenen ihtiyaglarin
Bilgi Islem Daire Baskanligi ve idari Mali isler Daire Baskanligindan talep edilmesine:
3.6. Staj ig akis semasinin (EK-7) ki gibi kabuliine;
4. Yonetim Sistemi Alt Calisma Grubu Bagkani Ogr.Gor. Tugba KANMAZ toplantiya katilan
uyelere tesekkiirlerini ileterek, kalite konusunda galigmalarin yapilmasinin énemine

deginerek toplantiyi sona erdirmigtir.

X

Ogr.Gor Tugba KANMAZ .Gor.Zeliha EROL
Calisma Grubu Bagkam Caligma Grubu Baskan Yrd

r-

Ogr.Gor. Vedat CETIN
Raportor Uye

Ogr.Gor Nesrin ACIKGOZ
Uye



KUTAHYA DUMLUPINAR UNIVERSITESI
EMET MESLEK YUKSEKOKULU MUDURLUGUNE

Yonetim sistemi alt ¢alisma grubu toplantisinda alinan karar geregi AkademikPersonel gorey
tammi hakkinda giincellemeler yapilarak ekte sunulmustur.

Geregini bilgilerinize arz ederiz.

&

Tugba KANMAZ Vedat CETIN

Calisma Grubu Baskan: Uye



Yinetim ve idari Birimlerin Yapisi

MUDUR

Dr. Ogr. Uyesi Ugur SAYLAN

EK-1

MUDUR YARDIMCILARI
Ogr. Gor. Zeliha EROL

Ogr. Gor. Tugba KANMAZ

Akademik Personel Gorev Tanimzi:

YUKSEKOKUL SEKRETERI

OMER BUYUK

BOLUM BASKANLARI

iDARi PERSONEL

AKADEMIK PERSONEL

Yiksekogretim Kanunu’nun 4 ve 5. maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere, 3/n,

31 ve 36/e agiklanan gorev tanimina uygun hareket etmek.

Ders igeriklerinin hazirlanmasi ve planlanmas: ¢aligmalarina katilmak.

Ogrenci danigmanlik hizmetlerine katilmak. 6grencilerin bolim ve gevreye uyum
saglamalarina yardimei olmak.

Uygun goriilen toplantilara katilmak, bolimun faaliyetlerine destek vermek.

Erasmus ve Farabi programlari ile ilgili ¢alismalara katilmak.

Dersleri programda yer aldigi sekilde zamaninda ve eksiksiz yapmak. Ders ve
sinav programinda yapilmak istenen degisiklikleri, bolim baskanligimin bilgisi ve
onayindan sonra uygulamak, bu konuda 6grencileri énceden bilgilendirmek.

Ayni dersi veren Ogretim elemanlar arasinda toplantilar yaparak derslerde
anlatilacak konular ve sorulacak sorular arasinda birlikteligi saglamak.



Kaynaklarin verimli, etkin ve ekonomik kullanilmasina yardimei olmak.
Ogrencilerin devamsizliklarini ve sinav sonuglarini zamaninda sisteme islemek.

Bolimiin ogretim faaliyeti, stratejik plan, performans kriterleri gibi her yil
yapilmasi zorunlu ¢aligmalarina destek vermek.

Oziirli ve yabanci uyruklu 6grencilerin sorunlari ile ilgilenmek.
Yillik akademik faaliyetlerini bir liste halinde Boliim Baskanina vermek.

Cahistign kurumun etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek.

Yiiksekokul Mudiirtiniin, Mudur Yardimeisimin ve béliim baskaninin verecegi
diger isleri yapmaktir.



EK -2

YONETIM SISTEMi RAPOR

Yonetim sisteminde idari ve destek siireci, Emet Meslek Yiiksekokulu’nda yurttilen
temel streglerin etkin, etkili ve kaliteli gekilde gergeklestirilmesi iin idari agidan gerekli olan
personel isleri, ogrenci isleri gibi faaliyetleri ve tim paydaslara sunulan sportif, kiltiirel ve
guvenlik hizmetleri gibi destek hizmetlerini kapsamaktadir.
Idari ve Destek Siireci, su alt siireglerden olugmaktadir;
1. Personel Isleri Alt Siireci
2. Ogrenci Isleri Alt Siireci

Meslek Yiiksekokulumuz, Idari ve Destek Hizmetleri ile ilgili olarak hedeflerini
basarma diizeylerini stratejik ve sire¢ diizeyindeki birgok performans gostergesiyle
izlemektedir.

Kaliteyi artirmaya yonelik toplantilarda Emet Meslek Yiiksekokulunca alinan kararlar
ve yapilan faaliyetler su sekildedir;

-Personel Isleri Alt Sirecinde ve Ogrenci Isleri Alt siirecinde is akis siiregleri ile idari

personel gorev tammlari giincellenmistir.

Yonetim ve idari Birimlerin Yapisi




MESLEK YUKSEKOKULU KURULU

Midur V.

Dr.Ogr.Uyesi Ugur Saylan

Meslek Yiiksekokulu Kurulu Bagkam

Miidir Yardimeisi

Ogr. Gor. Tugba Kanmaz

Meslek Yiiksekokulu Kurulu Uyesi

Midiir Yardimeisi

Ogr. Gor. Zeliha Erol

Meslek Yiiksekokulu Kurulu Uyesi

Cocuk Bak.Ve
Geng.Hiz. Bél. Bsk. V.

Ogr.Gor Tugba Kanmaz

Meslek Yiiksckokulu Kurulu Uyesi

Finans Ban.Ve Sig.
Boéliimii Bsk. V.

Ogr. Gér. Ridvan Sezgin

Meslek Yiiksekokulu Kurulu Uyesi

Kimya Ve Kim.Isleme
Tek. Bolumii Bsk. V.

Ogr. Gor. Vedat Cetin

Meslek Yiiksckokulu Kurulu Uyesi

Otel,Lokantave Ik.
Hiz.Bolimi Bsk. V.

Ogr. Gor. Geneer Siimbiil

Meslek Yiiksekokulu Kurulu Uyesi

Yonetim Ve Org.
Boliimii Bsk. V.

Ogr. Gor. Serkan Yiicel

Meslek Yiiksekokulu Kurulu Uyesi

Sosyal Hizmet Ve
Danmigmanlik Bsk. V.

Ogr. Gor. Mehmet Kilig

Meslek Yiiksekokulu Kurulu Uyesi

Miilkiyet Koruma Ve
Guvenlik Bgk. V.

Ogr.Gér Zeliha Erol

Meslek Yiksekokulu Kurulu Uyesi

MESLEK YUKSEKOKULU YONETIM KURULU

Mudiir V.

Dr.Ogr.Uyesi Ugur Saylan

Meslek Yiiksekokulu Yonetim Kurulu

Baskani

Mudiir Yardimcisi

Ogr. Gor. Tugba Kanmaz

Meslek Yiiksekokulu Yonetim Kurulu
Uyesi

Miidir Yardimeisi

Ogr. Gor. Zeliha Erol

Meslek Yiuksekokuluyonetim Kurulu

Uyesi

Ogretim Gorevlisi

Ogr.Gor. Vedat Cetin

Meslek Yiksekokulu Yonetim Kurulu
Uyesi

Ogretim Gorevlisi

Ogr. Gor. Nesrin Ac¢ikgoz

Meslek Yiiksekokulu Yonetim Kurulu
Uyesi




IDARI PERSONEL

Omer BUYUK Yiiksekokul Sekreteri Yiiksekokul Sekreteri
Mustafa Kemal IGDISLI Bilgisayar Isletmeni Personel Isleri
Ahmet INCE Bilgisayar Isletmeni Mali Isler
Suleyman UYGUN Bilgisayar Isletmeni Ogrenci Isleri
[lyas DUMAN Memur Ogrenci Isleri
Mehmet GURCAN Giivenlik Iscisi

Gilhan UYGUN Giivenlik Is¢isi

Ali Thsan UCAR Guvenlik Iscisi

Hasan CALISKAN Giivenlik Iscisi

Ismail DOGAN Giivenlik Iscisi

Enver BOZKURT Temizlik Iscisi

Hiseyin CIVAN Temizlik Iscisi

Erdal CAGAN Temizlik Iscisi

Meslek Yiiksekokulumuz kadrosunda 16 Ogretim Gorevlisi, 5 idari Personel, 5
Guvenlik Isgisi, 3 Temizlik is¢isi olmak tizere toplam 29 Akademik ve Idari Personel gorev
yapmaktadir

Birimimizde yonetim tarafindan gorev tanimlar: belirlendikten sonra gorev dagilimi ve
imza yetkileri resmi yazi ile ilgili personele iletilmektedir.

Meslek Yiksekokulu Yonetimi, aktif, siirekli gelismeyi ve devamli yenilenmeyi temel
almaktadir. Ayrica kalite standartlarinin yerine getirilmesi, hizmet kalitesi performansinin
yukseltilmesini hedef segilmistir. Bu amagla diizenli akademik ve idari toplantilar diizenlenerek
i¢ kontrol mekanizmasi dinamik tutulmaya caligilmaktadir. Ayrica organizasyon siirecine
Yuksekokul Kurulu ve Yiiksekokul Yonetim Kurulu dahil edilerek i¢ kontrolde etkinlik

saglanmaya ¢alisilmaktadir.



5.2 Kaynaklarin Yénetimi

Universitemizde kiginin dogru yerde istihdam edilmesini ve birimler arasi idari personel
dengesini saglamak amaciyla norm kadro ¢aligmast yapilmaktadir. Norm kadro galismasinda
ilgili birimde gorevlendirilen personelin birimde yurttiilen faaliyetlere uygun yetkinliklere
sahip olmasina dikkat edilmektedir.

Tagimir taginmaz kaynak kullamimi Meslek Yiiksekokulumuzda kendi buitge imkanlari
ile personel giderleri, yolluk 6demeleri, hizmet alimlan, tiketime yonelik mal ve malzeme
alimlari ile bakim ve onarima yonelik isler yaptirilabilmektedir. Odenegin yeterli olmadig:
durumlarda ise ya odenek talebinde bulunulmakta ya da ihtiyaglar Universitemiz tarafindan
kargilanmaktadir. Tasinmaza yonelik biitin igler Universitemiz Yapi Isleri ve Teknik Daire

Bagkanlig: ve Idari Mali Isler Daire Baskanligi tarafindan yonetilmektedir.

3.3 Bilgi Yonetimi Sistemi

Her tirlii faaliyet ve siirece iliskin verileri toplamak, analiz etmek ve raporlamak wizere
Ogrenci Bilgi Paketi kullanilmaktadir. Kullanilan bilgi yonetim sistemi, Egitim ve dgretim
faaliyetlerine yonelik tim konulari kapsamaktadir, Mezunlara yonelik olarak baz: istatistiklere
ulagilmak i¢in mezun ogrenci sisteminin aktif bir sekilde kullanilmasina yonelik ¢alismalar
mevcuttur. Toplanan verilerin giivenligi, gizliligi (kisisel bilgiler gibi gizlilik gerektiren
verilerin glivenligi ve tgiincii sahislarla paylagilmamasi) ve giivenilirligi Bilgi Islem Daire

Bagkanligi, Personel Daire Bagkanlig: ve Ogrenci Isleri Daire Baskanhiginca yiritilmektedir.

5.4 Yonetimin Etkinligi ve Hesap Verebilirligi, Kamuoyunu Bilgilendirme

Birim, topluma kargi sorumlulugunun geregi olarak, egitim-6gretim, arastirma-
gelistirme faaliyetlerini de igerecek sekilde faaliyetlerinin tumiyle ilgili giincel verileri
kamuoyuyla paylasmaktadir. Kamuoyuna sunulan kalite giivence sistemi ile ilgili tim bilgilerin
guncelligi, dogrulugu ve giivenilirligi kalite guvence komisyonu iyeleri tarafindan kontrol
edilecektir.

Kurum, kalite giivencesi sistemini, mevcut yonetim ve idari sistemini, yoneticilerinin
liderlik 6zelliklerini ve verimliliklerini Olgme ve izlemeye imkén taniyacak sekilde tasarlamaya

¢alismaktadir. Doénem igerisinde gergeklesen toplantilarda eksikler fark edildikce
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YiksekoKul Sekreteri

glincellemeler yapilmaktadir.
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19.11.2019 tarihinde yapilan Yonetim Sistemi Alt Calisma Grubu toplantisinda alinan
karar geregi, Ogrenci temelli siireclere ait formlar meslek yiksekokulumuz web sayfamizda
‘ Formlar-Dzlekgeler " sekmesinde yaymlanmistir. Ayrica ogrencilerimizi ilgilendiren
“'Ogrenci Islerine Ait Is Akis Semalar1”’ giincellenmistir.

Opr.Gor. Zeliba Er
16.12.2019




1. Adr Soyadh
iletisim Bilgileri
Adres

Telefon
Mail

2. Dogum Tarihi
3. Unvam

4. Ogrenim Durumu

OZGECMIS

Ev -

Derece

Alan

Universite

Yil

Lisans

Yiiksek Lisans

Doktora

5. Akademik Unvanlar

6. Yionetilen Yiiksek Lisans ve Doktora Tezleri

6.1. Yiiksek Lisans Tezleri

6.2. Doktora Tezleri

7. Yaymlar

7.1. Uluslar arasi hakemli dergilerde yayinlanan makaleler

7.2. Uluslar arasi bilimsel toplantilarda sunulan ve bildiri kitabinda (Proceeding) basilan bildiriler.

7.3. Yazilan Uluslar aras: kitaplar veya kitaplarda béliimler.




7.4, Ulusal hakemli dergilerde yayinlanan makaleler

7.5. Ulusal bilimsel toplantilarda sunulan bildiri kitabinda basilan bildiriler

7.6 Diger Yaymlar

8. Projeler

9. idari Gorevler
10. Bilimsel Kuruluslara Uyelikleri

11. Odiiller

12. Son iki yilda verdigi lisans ve lisansiistii diizeyindeki dersler

Akademik Yil Dénem Dersin Adi Haftahk Saati Ogrenci

Teorik Uygulama Sayisi

*Isaretli dersler, yiiksek lisans dersleridir.



OZGECMIS

(idari Personel)

1. Ad — Soyad

2. Unvam

3. Dogum Tarihi

4. lletisim Bilgileri

a) Adres

b) Telefon

¢) Faks

d) E-posta

&) Web

f) Askerlik Durumu

S. Gorev Yaptigi

a) Fakulte

b) Bolum

¢) Ana bilim dali

6. Yabanc Dil Bilgisi

() Ingilizee

() Diger (Litfen belirtiniz.)

7. Akademik Gorevler

Unvan

Tarth

Gérev

a)

b)

c)

d)

e)

8. idari Gorevler

Unvam

Tarih

Gorev

a)

b)

)

d)

€)

9.Uyesi Oldugu Dernekler/Sendikalar

a)

b)

c)

d)

€)




10.Bashca Projeleri (Proje Adi, Program, Fon Kaynagi, Ulke)

11.0zel llgi Alanlari, Ek Bilgiler

a)

b)

c)

d)

€)
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Yonetim Sistemi Kalite toplantisinda alinan kararlar geregi Yiuksekokulumuz taginir ihtiyaglarinin
belirlenmesine ait liste asagida yer almaktadir.

Belirlenen ihtiyaclar

1-Katiphanede 6grencilerin kullanimina yonelik 3 adet masa st bilgisayar.
2-Koridorlarda kullaniimak tizere 20 adet ciftli bekleme koltugu.
3-Biri Midiir odasinda digeri gezer olarak kullanilmak iizere 2 adet projeksiyon cihazi.

/./
7o DU AAN
TaSmir Kayit ‘,71



KUTAHYA DUMLUPINAR UNIVERSITESI

EMET MESLEK YUKSEKOKULU MUDURLUGUNE

Yonetim sistemi alt calisma grubu toplantisinda alinan karar geregi staj is akis semasindaki
guncellemeler yapilarak ekte sunulmustur.

Geregini bilgilerinize arz ederim.

Stleyman UYGUN
Bilgisayar isle,:gmeni

g 4
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KUTAHYA DUMLUPINAR UNIVERSITESI
EMET MESLEK YUKSEKOKULU MUDURLUGU
STAJ
IS AKIS SEMASI

Doneme ait staj duyurusu ilk iki hafta

icerisinde miidiirliikge yayinlanir. l

Staj Miiracaat Formu Staj duyurusunda

tarafindan doldurulup imzalanir.

l belirtildigi sekilde grenci, isyeri ve okul

Staj yapacak 0grenciler; 6331 sayili is Saglig
ve Giivenligi Kanunu geregi staja baslamadan
once, “Is Saghgi ve Giivenligi Egitimi ni
almak zorundadir. ISG Egitimi belgesinin
fotokopisi “Staj Basvuru Formu”na eklenmesi
gerekir. Is Saglig1 ve Giivenligi Egitimi
almayan 6grencilere staj yaptirilmaz.

Staj miiracaat formu stajin baglamasina 15

giin kalaya kadar dgrenci tarafindan Ogrenci
l [sleri Bilgi Sistemine (OIBS) islenir.

Sisteme islenen staj miiracaat formu staj
baglama tarihinden 10 giin éncesine kadar
0grenci iglerine teslim edilir ve Staj Sicil Fisi
ve Staj Defteri alinur.

Staj miiracaatindan bulunan 6grencilere
Isyeri Kazasi ve Hastaliklar1 Sigortas
yapilacagindan Staj Muracaat Formlar ilgili
personele verilir,

Staj yaparken mazereti olup da staja ara
verenler, mazeretin bagladig giinden
itibaren 3 isgiinii igerisinde dilekge ve

mazeret belgesi ile birlikte 6grenci islerine
durumu bildirmeleri gerekir.

Staj Defterinin tiim sayfalarinda imza-kagse-

j miihiir olmas: zorunludur.



aday1 olan dgrenciler ise en kisa siirede
ogrenci islerine sahsen elden teslim eder.

Staj Defteri ve Staj Sicil Fisini; mezun adayi
olmayan 6grenciler dénem igerisinde mezun

Staj1 kabul edilen mezun aday1 dgrencilerin

staj notu Bolim Baskani tarafindan sisteme

islenir ve ilgili 6grencinin mezuniyet islemi
baslar.

Mezun aday1 olmayan 6grencilerin staj
notlar Staj Komisyonu Kararindan sonra
Danigsmanlarca sisteme islenir.

Staj evraklar1 6grencinin mezuniyetini takip
eden iki yil stireyle saklanir.

ISIN YETKILISI

ISIN SURESI DAYANAK
Ogrenci Staj Miiracaat Formunu ilanda belirtilen siire Staj Ilani
icerisinde doldurup imzalattirir.
Ogrenci Staj Miiracaat Formundaki bilgileri sisteme isler
Ogrenci Sisteme islenen Staj Miiracaat Formu siiresi Staj Ilani
igerisinde Ogrenci Islerine teslim edilir.
Ogrenci [sleri Memuru | Teslim aldigi Staj Miiracaat Formuna ait Staj
Sicil Fisi ilgili 8grenciye verilir.
Ogrenci Yaptif staji Staj defterine yazar ve defterin her
sayfasina imza-kage-mihiir yaptirir.
Ogrenci Staj bitiminde Staj Defteri ve Staj Sicil Fisi Staj [lani
Ogrenci Islerine teslim edilir,
Staj Komisyonu Yapilan stajlari degerlendirip karara baglar KDPU Staj Yonergesi
Bélim Bagkany/ Staji kabul edilenlerin notlan sisteme girilir.
Danigman
Idare Staj evraklar1 &grencinin mezuniyetini takip KDPU Staj Yonergesi
eden iki yil siireyle saklanir,




