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1. GIRIS
Ulkemiz is diinyasinin ara isgiicii ihtiyacini karsilama amactyla 25.01.1994 te acilan Gérdes
Meslek Yiiksekokulu, gliniimiize kadar Muhasebe ve Vergi Uygulamalari, Biiro Yonetimi ve
Sekreterlik, Pazarlama, Maliye ve Halkla Iliskiler ve Tanitim Béliim / Programlariyla
iistlendigi misyon dogrultusunda yaklasik bes binin lizerinde mezun vermistir.

Gordes Meslek Yiiksekokulu biinyesinde 1997-1998 Ogretim Y1linda agilan Biiro Y&netimi
ve Sekreterlik Programi, 2011 yilindan itibaren Biiro Hizmetleri ve Sekreterlik Bolimii
altinda, Biiro Yonetimi ve YOnetici Asistanlig1 adiyla on lisans diizeyinde yiiksekdgretim
faaliyetine devam etmistir. Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanlig1 Programindan 2021-2022
Ogretim y1l1 sonuna kadar toplam 1.827 mezun verilmistir.

2022 Yili Ozdegerlendirme Raporu, Biiro Hizmetleri ve Sekreterlik Boliimii ve onun alt
programi olan Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi Programi, Kalite, Akreditasyon ve
Stratejik Plan Komisyonunca hazirlanmistir. 2022 Y1li Boliim / Program 6zdegerlendirme
Raporunda;

e Bolim/Programla ilgili bilgiler,

e Ogrencilerle ilgili nicel ve nitel veriler dogrultusunda bilgiler,

e Programin egitim amaclari,

e Program ciktilari,

e Siirekli iyilestirme onlemleri,

e Ogretim kadrosu ile ilgili bilgiler,

e Birim, Bolim ve Program egitim-6gretim kurumsal alt yapisinin mevcut durumu
irdelenmekte ve kanitlariyla ortaya konulmakta,

e Boliim/Programin “giiclii” ve “gelismeye acik™ yonleri mevcut kanitlartyla ortaya
konulmaya ¢aligilmaktadir.

2022 Béliim/Program Ozdegerlendirme Raporunda ifade edilen “Gelismeye Acik
Yonlerin”, bir sonraki (2023 Y1li ve sonraki) 6zdegerlendirme raporlarinda “Siirekli
tyilestirme ilkesiyle “giiclii” hale getirilmesi hedeflenmektedir.

1.1.  Programa Ait Bilgiler
2022 Ozdegerlendirme Raporunda ele alian Biiro Hizmetleri ve Sekreterlik Boliimii / Biiro

Yonetimi ve YoOnetici Asistanligi Programiyla ilgili genel bilgiler alttaki gercevede
sunulmaktadir

Biiro Hizmetleri ve Sekreterlik Boliimii kalite, Akreditasyon ve Stratejik plan Komisyonu iiyeleri
ve iletisim bilgileri sOyledir:

Komisyon Bagkani : Dr.Ogr.Uyesi Ahmet OZTURK

ahmet.ozturk@cbu.edu.tr GSM: 532 453 96 19

e Komisyon Uyesi : Ogr.Gor.Dr Esra GUVEN
esra.quven@cbu.edu.tr GSM : 533456 10 76

e Komisyon Uyesi : Ogr.Gor. Ali Taha INCE
taha.ince@cbu.edu.tr GSM : 505 704 97 97

e Komisyon Uyesi : Mustafa Yasin SIRCA
mustafa.yasin.sirca@cbu.edu.tr GSM : 505 31391 17

- Programin Tiirii ve Tarihcesi


mailto:ahmet.ozturk@cbu.edu.tr
mailto:esra.guven@cbu.edu.tr
mailto:taha.ince@cbu.edu.tr
mailto:mustafa.yasin.sirca@cbu.edu.tr

Biiro Hizmetleri ve Sekreterlik Boliimii / Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi Programi
halen Birinci Ogretim olarak egitim-6gretim faaliyetine devam etmektedir.

Biiro Yonetimi Yonetici Asistanligi Programinda egitim % yiiz Tiirkce olarak
gerceklesmektedir.

Boliimiin / Programin Tarihgest;

Gordes meslek Yiiksekokulu, 25.01.1994 tarihinde kurulmustur.

Meslek Yiiksekokulu biinyesinde; 1994-1995 Ogretim Yilinda Muhasebe ve Vergi
Uygulamalari, 1997-1998 Ogretim Yilinda, Biiro Yonetimi ve Sekreterlik Programlar kurulus
programlar1 olarak acilmigtir. 2011-2012 6gretim yilinda Maliye ve Pazarlama Programlari
acilmis, 2014-2015 Ogretim Yilinda da Halkla iliskiler ve Tanitim Programi acilarak egitim-
Ogretime baslanmustir.

Biiro Hizmetleri ve Sekreterlik Boliimii, 1997-1998 o6gretim yilinda Biiro Ydnetimi ve
Sekreterlik Programi olarak acilmis, 2011 yilinda Biiro Hizmetleri ve Sekreterlik Bolimii
olusturulmustur. Biiro Yonetimi ve Sekreterlik Programinin adi, Biiro Yonetimi ve YoOnetici
Asistanlig1 Programi olarak degistirilmis ve is diinyasinin ara isgiicli ve ofis eleman ihtiyacinin
kargilanmas1 hedeflenmis ve halen bu ¢ercevede 6n lisans egitimine devam edilmektedir.

Biiro Yonetimi ve Sekreterlik Bolimii ilk mezunlarini 1999 yilinda vermis, 2022
itibariyle1827 mezun sayisina ulagmaistir.

Biiro Hizmetleri ve Sekreterlik Bolimii / Biiro YoOnetimi ve Yonetici Asistanligi
Programinda halen (2022-2023 Ogretim Yili) birinci smifta 40, ikinci smifta 46 olmak iizere
toplam 86 6grenci 6grenim goérmektedir.

- Programin Tiirii (Birinci Ogretim)
- Programin Kgstim Dili (Tiirkce)

2. OGRENCILER

2.1.0GRENCIL KABULLERI
Programin yeterlilikleri, (mezun bilgileri, beceri ve yetkinlikleri) Tiirkiye Yiiksekogretim

Yeterlilikler Cercevesi (TYYC) dlgiitleri, Bologna stireci toplumsal ve mesleki beklentiler dikkate
alinarak belirlenmektedir. Ogrencilerin tercih ettigi program cercevesinde, teorik ve pratik
kazanimlarini etkin bir bi¢imde mesleki ¢alismalarina yansitabilecek yetenek, bilgi ve beceriye
sahip olmalari amaglanmaktadir. Programin yeterlilikleriyle ders 6grenme ¢iktilart arasinda
iliskilendirme yapilmakta, bunun i¢in miifredat, derslerin islenisi ve program ¢iktilar1 dikkate
alinarak uyumlu bir siire¢ planlanmaktadir. Programin yeterlilikleriyle ders 6grenme ciktilar

arasinda iliskilendirme Bologna kriterlerine uygun olarak gerceklestirilmektedir.



Programda yer alan derslerin O6grenci is yiikiine dayali kredi degerleri (AKTS)’ne gore
belirlenmekte, bu bilgilerin Bologna kriterlerine uygunlugu Universitemiz Egitim Komisyonu
tarafindan denetlenmektedir. Ogrencilerimizin yurt i¢i veya yurt disinda yapmis olduklar1 stajlar,
egitim katalogunda AKTS’ye dahil edilmektedir. Ders iceriklerine uygun olarak o6gretim
elemanlarinin 6grencilere verdigi 6dev, proje ve sunumlar not sistemine dahil edilerek 6grencilerin
programin yiiriitiilmesinde aktif rol almasi saglanmaktadir. Ayn1 zamanda derslerin miifredat
degisimleri takip edilerek siirekli gilincel tutulmaktadir. Ayrica uygulamaya yonelik olarak dis

paydaslardan da yararlanilmaktadir.

Tablo 2.1. Ogrencilerinin OSYS Derecelerine iliskin Bilgi

YIL Puan Tiirii | Kontenjan Kayit En Kiigiik En Biiyiik
Yaptiran Puan Puan
Ogrenci
Sayisi
2022 TYT 40 28 223,38284 283,40033
2021 TYT 40 8 185,43091 258,16403
2020 TYT 40 21 166,49280 239,64093
2019 TYT 80 26 172,55078 221,56579
2018 TYT 100 04 173,17757 244,95987

Yillara gor kayit yaptiran 6grenci sayilar farklilik gostermekte olup 2022 yilinda kayit yaptiran
ogrenci sayisinda artig oldugu goriilmektir. Ayrica 2022 yilinda kayit yaptiran 6grencilerin puan

bazinda artis oldugu gozlemlenmektedir.

2.2. Yatay Gegisler ve Ders Sayma
(Yatay ve dikey gegisle 6grenci kabulii ve 6grenci degisinhé uygulamalar baska
kurumlarda ve/veya programlarda alimmis dersler ve kazamlmis  kredilerin

degerlendirilmesinde uygulanan politikalar ayrintili olarak tanimlanmis ve uygulaniyor
olmahdir.)

YATAY GECIS iSLEMLERI IS AKISI
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- Siireg¢ agiklanmalidir.

- Yatay gecis 6grenci bilgileri (Iginde bulunulan yil dahil, son bes y1l igin veriniz.)

- Asagidaki tablo yorumlanmalidur.

Tablo 2.2. Yatay Gegis Bilgileri

YIL

Programa
Yatay Gegis
Yapan
Ogrenci
Sayisi

2018

2019

2020

2021

2022

Kanitlar:

Kamt 2.2.1. VYiiksckogretim Kurumlarinda Onlisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar
Arasinda Gegis, Cift Anadal, Yan Dal ile Kurumlar Arasi Kredi Transferi Yapilmasi Esaslarina
[liskin



Yonetmelik Linki
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=13948& MevzuatTur=7&MevzuatTertip=5

Kamit 2.2.2. MCBU Onlisans ve Lisans Ders Muafiyeti ve intibak Islemleri Yonergesi Linki

https://ogrenciisleri.mcbu.edu.tr/mevzuat/yonetmelikler.5591.tr.html

Kamt 2.2.3. MCBU Onlisans ve Lisans Programlar1 Arasinda Kurum I¢i ve Kurumlararas
Yatay Gegis Yonergesi Linki

https://ogrenciisleri.mcbu.edu.tr/mevzuat/yonergeler.5593.tr.html

2.3.08renci Degisimi
(Kurum ve/veya program tarafindan baska kurumlarla yapilacak anlasmalar ve kurulacak
ortakliklar ile 6grenci hareketliligini tesvik edecek ve saglayacak onlemler alinmalidir.)
Erasmus+ Programi, Avrupa Birligi tarafindan egitim ve genclik alaninda 2007-2013 yillar
arasinda uygulanmis olan Hayatboyu Ogrenme ve Genglik Programlarmin yerine uygulanacak
olan yeni programdir. Agirlikli olarak proje faaliyetlerine dayanmakla birlikte bireysel faaliyetleri

de icermektedir. Bu kapsamda 6grenci hareketliligi saglayan bu tiir programlar oryantasyon

toplantilarinda anlatilmaktadir.

Kanaitlar:

2.3.1. Ogrenci hareketliligi kapsaminda vapilan
MEVLANA vb.)
https://erasmus.mcbu.edu.tr/uluslararasi-kredi-hareketliligi-(icm)/anlasmali-universiteler---
kal07.36327.tr.html

anlasmalar FARABI,

" (ERAMUS,

Kamt 2.3.2. Ogrenci istatistikleri (Tablo halinde verilmeli)

Kamt 2.3.2. Bilgilendirme toplantilar1 (Tarih, yer, toplantiy1 diizenleyen, katilim liste

2.4 Damsmanhk ve izleme
Her egitim-6gretim donemi basinda smif bazinda danisman oOgretim elemanlar

belirlenmekte, gorevlendirilen 6gretim elemanlart 6grenim goren Ogrencilerin donem
siiresince karsilastiklar1  sorunlar, ihtiyaclar ve problemlerin ¢6ziimii konusunda

danigmanlik yapmakta ve bu gorevlerini 6grenciler mezun oluncaya kadar siirdiirmektedir.

Kanitlar

Kamt 2.4.1. T.C. Manisa Celal Bayar Universitesi On Lisans ve Lisans Ogrenci Akademik
DanismanlikYonergesi Linki

https://ogrenciisleri.mcbu.edu.tr/mevzuat/yonergeler.5593.tr.html

Kamt 2.4.2. Béliim Akademik Damgmanhk Komisyonlart Uyeleri (Yonergede belirtilmistir)

https://gordesmyo.mcbu.edu.tr/akademik/akademik-danismanlik.23169.tr.html

Kamit 2.4.3.Danismanlik Listeleri (Y6nergede belirtilmistir)


https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=13948&MevzuatTur=7&MevzuatTertip=5
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https://gordesmyo.mcbu.edu.tr/akademik/akademik-danismanlik.23169.tr.html

Kamt 2.4.4.Danismanlik Programi Giin ve Saatleri (Yo6nergede belirtilmistir)

https://gordesmyo.mchu.edu.tr/akademik/akademik-danismanlik.23169.tr.html

Kamt 2.4.5.Danismanlik Raporlari
Kamt 2.4.6. Oryantasyon Program (Raporlar, katilhim listesi, fotograf)
Kamit 2.4.7. Ogrenciler ile e-posta, ubs ve Teams vazismlart (Mevcut ise)

Kamit 2.4.8. Yetenek Kapisi Raporu
Qgrenci Topluluklar
Kamt 2.4.9. Kariyer Kapis1 Raporu

2.4.10. Listeleri ve etkinlik gorselleri veya sosyal medya
paylasimlari

2.5 Basar1 Degerlendirmesi

Basar1 6lgme ve degerlendirme yontemi (BODY), hedeflenen ders 6grenme ¢iktilarma ulasildigini
Olcebilecek sekilde tasarlanmaktadir. Not degerlendirme siireci bagil degerlendirme sistemi esas
aliarak gerceklestirilmektedir. Egitim programlarinda yer alan amag¢ ve hedefler dogrultusunda
farkli 6lgme yontemleri kullanilmaktadir. Dersler ile ilgili uygulanan 6lgme ve degerlendirme

Kamnitlar:
sistemleri asagida belirtilmistir: - Klasik yazili sinav - Coktan se¢cmeli simavlar - S6zli sinav -

Sunum yapma Biitiin derslerin haftalik konulari, sinav sekli ve sayisi, ara sinav, yilsonu sinavi,
odev, rapor vb. etkinliklerin bagari notuna katkilari dénem basinda Ogrenci Bilgi Sistemi (UBS)
tizerinden Ogrencilere ilan edilmektedir. Dersin sorumlu 6gretim elemani, sinavlara iligkin cevap
anahtarlarin1 ve bu cevaplara ait puanlamalar1 duyurmakta ve yasal siiresi igerisinde yapilan
itirazlar degerlendirilmektedir. Ogrencilerin, smavlar, not degerlendirilmesi, derslere devamini
veya smava girmesini engelleyen hakli ve gegerli nedenlerin olugsmasi vb. durumlarda, Manisa
Celal Bayar Universitesi Lisans ve Onlisans Egitim ve Ogretim Ydnetmeligi’ne gore islem
yapilmakta, ayrica derslerin tamamlanmasi, Ogrencilerin mezuniyet kosullarinin 6nceden

belirlenmesi, vb. MCBU tarafindan ilan edilen akademik takvime gére yapilmaktadir.

Kamit 2.5.1. MCBU Onlisans ve Lisans Egitim ve Ogretim Y&netmeligi Linki
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=24374&MevzuatTur=8&MevzuatTertip=5

Kamt 2.5.2. Manisa Celal Bayar Universitesi Bagil Degerlendirme Sistemi Y&nergesi Linki

https://ogrenciisleri.mcbu.edu.tr/mevzuat/yonergeler.5593.tr.html

Kamt 2.5.3. Celal Bayar Universitesi Yiizde On Basar1 Degerlendirme Yénergesi Linki

https://ogrenciisleri.mcbu.edu.tr/mevzuat/yonergeler.5593.tr.html

Kamit 2.5.3. Isletmede Mesleki Egitim vb. uygulamali dersler icin
formlari
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2:0.  Mezuniyet g osyliapy o -
(Ogrencilerin mezuniyetlerine karar verebilmek igin, programin gerektirdigi tiim kosullarin
yerine getirildigini belirleyecek giivenilir yontemler gelistirilmis ve uygulaniyor olmalidir.)

Ogrencilerin, sinavlar, not degerlendirilmesi, derslere devamini veya sinava girmesini engelleyen
hakl1 ve gegerli nedenlerin olusmasi vb. durumlarda, Manisa Celal Bayar Universitesi Lisans ve
Onlisans Egitim ve Ogretim Yonetmeligi’ne gore islem yapilmakta, ayrica derslerin
tamamlanmasi, dgrencilerin mezuniyet kosullariin 6nceden belirlenmesi, vb. MCBU tarafindan
ilan edilen akademik takvime gore yapilmaktadir.

2Rl MCBU Onlisans ve Lisans Egitim ve Ogretim Yonetmeligi (Mezuniyet veDiplomaiile ilgili
maddeler.)

Kanitlar:
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=24374&MevzuatTur=8&MevzuatTerti

p=5

3. PROGRAM EGIiTiM AMACLARI

3.1. Tanimlanan Program Egitim Amagclari

Is diinyasindaki hizli geligsmeleri gdzlemleyen ve dogru anlayan, modern is yasaminin
gereksinimlerini karsilayabilecek bilgi ve becerilerle donatilmis, biiro hizmetlerini basar ile
ylriitebilecek, ekip calismasina yatkin, inisiyatif alip sorumluluk iistlenebilen, gerek kamu gerekse
0zel sektor kuruluslarinda biiro arag ve gereglerini etkin sekilde kullanabilen, karsilastig1 sorunlara
analitik yaklasimla inovatif ¢6ziimler sunabilen, etkin ve kolay iletisim kurabilen, insani iligkileri
ve Orgiitsel iletisim becerileri gelismis, mesleki, kurumsal ve toplumsal etik degerleri 6ziimsemis,
kreatif yonii giiclii, nitelikli ara isgiicii yetistirmektir.

http://katalog.mcbu.edu.tr/Site/ProgramDefinition.aspx?ProgramID=345&lang=1

3.2. Birimin Oz gorevleriyle Tutarlilik

Degisen is ve yonetim anlayisini kavrayabilen, bu ortamin sekreter, yonetici asistani ve
bliro calisanlarindan beklentilerinin farkinda olan, s6z konusu beklentileri karsilayabilecek
yeterliliklere sahip, dogrudan emir almadan sorumluluk sahibi olan, gerekli yer ve zamanda
inisiyatif kullanabilen, igerde ve disarida kurumu en iyi sekilde temsil edebilen, biiro

teknolojilerine hakim, etkin iletisim becerilerine sahip olan meslek elemanlaridir.

3.3. Program Egitim Amaglarini Belirleme Yontemi


https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=24374&MevzuatTur=8&MevzuatTertip=5
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=24374&MevzuatTur=8&MevzuatTertip=5
http://katalog.mcbu.edu.tr/Site/ProgramDefinition.aspx?ProgramID=345&lang=1

3.4. Program Egitim Amaglarmin Yayimlanmasi
https://gordesmyo.mcbu.edu.tr/akademik-programlar/buro-yonetimi-ve-yonetici-
asistanligi.50446.tr.html

3.5. Program Egitim Amaglariin Giincellenme Y 6ntemi

3.6. Program Egitim Amaglarina Ulagma

4. PROGRAM CIKTILARI
4.1. Tammlanan Program Ciktilar

(Program ¢iktilari, program egitim amaglarina ulasabilmek icin gerekli bilgi, beceri ve davranis
bilesenlerinin tiimiinii kapsamali. Degerlendirme Ciktilarini da igerecek bicimde tanimlanmalidir.
Programlar, Tirkiye Yiiksekogretim Yeterlilikler Cercevesi (TYYC) ve program egitim
amaglartyla tutarli olmak kosuluyla, kendilerine 6zgii ek program ¢iktilar1 tanimlayabilirler.)

Kanitlar:

Kanit 4.1.1. Egitim Katalogu Program Ciktilar1 Matrisi linki
http://katalog.cbu.edu.tr/Site/OutcomeQualifications.aspx?Program|D=345&lang=1

4.2.  Program Ciktilarinin Olgme ve Degerlendirme Siireci
(Program ¢iktilarinin saglanma diizeyini donemsel olarak belirlemek ve belgelemek i¢in kullanilan
bir 6lgme ve degerlendirme siireci olusturulmus ve isletiliyor olmalidir.)

- Her donem Ogrencilerin ubs’de yaptig1 yorumlar izlenmekte ve degerlendirilmektedir.
Buna gore boliim amaglari ile 6lgme degerlendirme siiregleri glincellenmektedir.

4.3. Program Ciktilarina Ulagsma

(Ders bazinda program ¢iktilarinin sagladigi kanitlamalidir. )
- Program ¢iktilar1 ders kazanimlart ile iligkilendirilmelidir.
- Sonuglar yorumlanmalidir.

- Program ¢iktilar fakiilte/MY O/b6liim web sayfasinda yayimlanmis olmali ve kolayca
erisilebilmelidir.

- Uygulanan 6l¢gme araglar1 sonucunda elde edilen veriler dogrultusunda yapilmais iyilestirme
caligmalarina iligkin belgeler ve kanitlar (komisyon c¢aligmalari, kararlar vb.)
gosterilmelidir.

Kanitlar:
Kanit 4.3.1. Ders ve 6gretim tiyesi degerlendirme anketleri

Kamit 4.3.2. Ogrenci ders degerlendirme anketleri (Program ¢iktilarina gore hazirlanmis)


https://gordesmyo.mcbu.edu.tr/akademik-programlar/buro-yonetimi-ve-yonetici-asistanligi.50446.tr.html
https://gordesmyo.mcbu.edu.tr/akademik-programlar/buro-yonetimi-ve-yonetici-asistanligi.50446.tr.html
http://katalog.cbu.edu.tr/Site/OutcomeQualifications.aspx?ProgramID=345&lang=1

degerlendirmesine gore hazirlanmis rapor.

Kamt 4.3.3. Iyilestirmeye iliskin kanitlar (komisyon ¢alismalari, kararlar vb.)

5. SUREKLI IYILESTIRME

(Kurulan 6lgme ve degerlendirme sistemlerinden elde edilen sonuglarin programin siirekli
tyilestirilmesine yonelik olarak kullanildigina iliskin kanitlar sunulmalidir.)

(Bu iyilestirme ¢alismalari, basta Olgiit 2 ve Olgiit 3 ile ilgili alanlar olmak iizere, programin
gelismeye acik tiim alanlar ile ilgili, sistematik bir bicimde toplanmis, somut verilere dayali

olmalidir.)
6.EGITIM PLANI

6.1. Egitim Plam
http://katalog.mcbu.edu.tr/Site/CourceStructure.aspx?ProgramiD=345&lang=1

6.2. Egitim Planim1 Uygulama Y dntemi

7. OGRETIMADROSU
7.1.  Ogretim Kadrosunun Sayica Yeterliligi

Meslek Yiiksekokulumuzun ihtiya¢ duydugu akademik ve idari personel, 2547 sayili
Kanun basta olmak iizere ilgili mevzuat cercevesinde Rektorlik Makami tarafindan
saglanmaktadir. Her e8itim-0gretim donemi basinda sinif bazinda danisman 6gretim elemanlari
belirlenmekte, gorevlendirilen 6gretim elemanlar1 6grenim goéren dgrencilerin donem siiresince
karsilastiklar1 sorunlar, ihtiyaglar ve problemlerin ¢6ziimii konusunda danigsmanlik yapmakta ve

bu gorevlerini 6grenciler mezun oluncaya kadar siirdiirmektedir.

an1¥lar:

ani . ,

7.1.1. Ogretim elemant basina diisen dgrenci sayilari tablosu
Ogretim Elemam Ogrenci Sayisi
Ogretim Elemani -1- 21
Ogretim Eleman -2- 22
Ogretim Elemani -3- 21
Ogretim Elemani -4- 22

Kamt 7.1.2. Ogretim elemani ders yiikii tablosu

Ogretim Eleman1 Haftalik Ders Saati



http://katalog.mcbu.edu.tr/Site/CourceStructure.aspx?ProgramID=345&lang=1

Dr.Ogr.Uyesi Ahmet OZTURK 17

Ogr.Gor.Dr. Esra GUVEN 18

Ogr.Gor.Dr. Melike TURHAN 16

Ogr.Gor. Mustafa Yasin SIRCA 21

Kamt 7.1.3. Damigsmanlik - Ogrenci listeleri

https://gordesmyo.mchu.edu.tr/akademik/akademik-danismanlik.23169.tr.html

7.2. Ogretim Kadrosunun Nitelikleri

Birimde gdrev yapan personelin, yaptiklari isin geregi olarak bilgi ve beceri kazanmalar1 ve
bunlar1 zaman icerisinde gelistirebilmeleri i¢in hizmet i¢i egitimler, kurslar, seminerler, yasam
boyu destek egitimleri (iletisim dili, beden dili, halkla iliskiler, temel bilgisayar kullanimi, vb.)

faaliyetler, Manisa Celal Bayar Universitesi Webinar olarak tarafindan diizenlenmektedir.

Kanitlar:

Kamt 7.2.1. Akademik Personel Web Sayfasi linki

https://gordesmyo.mchbu.edu.tr/akademik/ogretim-elemanlari.1675.tr.html

7.3. Atama ve Yiikseltme

Ogretim {iyesi kadrolarina atama ve yiikseltmelerde, 2547 Sayili Yiiksekdgretim Kanunu,
Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi, Ogretim Uyeligine Yiikseltilme ve Atanma
Yonetmeligi ve diger ilgili mevzuat hiikiimleri ¢cercevesinde, basvuru kosullarinin belirlenmesi ve
akademik standartlarn gelistirilmesi "Ogretim Eleman1 Kadrolarma Basvurma Atama ve Gorev
Siiresi Uzatimu Ile ilgili Yonergesi" ile saglanr.

Manisa Celal Bayar Universitesi'/nde (MCBU) doktor 6gretim iiyesi, dogent ve profesdr

kadrolarina atama ve yiikseltmelerde uygulanacak usul ve esaslar1 Rektorliik tarafindan diizenlenir.

Kanitlar:

Kamit 7.2.1. Ogretim {iyesi disindaki 6gretim elemami kadrolarma Yapilacak atamalarda
uygulanacak merkezi smav Ile giris smavlarina iliskin usul ve esaslar Hakkinda ydnetmelik

http://www.resmigazete.gov.tr/eskiler/2018/11/20181109-3.htm

Kamt 7.2.1. T.C. Manisa Celal Bayar Universitesi Ogretim Uyesi Kadrolarina Atama ve
Yiikseltme Y Onergesi
http://personel.cbu.edu.tr/formlar-ve-dokumanlar/formlar.5574.tr.html
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8. ALTYAPI

Gordes meslek Yiiksekokulu egitim altyap1 olanaklar1 gerek Biiro Yonetimi ve Yonetici
Asistanlig1 Programi gerekse diger boliim ve programlarin egitim-6gretim faaliyetlerinin
yiiriitiilebilmesi agisindan yeterli diizeyde bulunmaktadir.

8.1.

Egitim i¢in Kullanilan Alanlar ve Techizat

ImddEsitim Icin Kullaniladi@danlar Nitelik ve Niceliksel yonden soyledir:

Birimd 0D kapal1 alana sahip farkli biiyiikliiklerde 14 Adet Derslik,

124 m2 kapali alana sahip, 60 bilgisayar ve 2 projeksiyon cihazi bulunan 2 Adet
Laboratuvar,

Toplam 130 kisi kapasiteli, 120 m2’lik konferans salonu,
Toplam 30 kisi kapasiteli, 15 adet Akademik Calisma odast,

Toplam 62 m2’lik, farkli alanlarla ilgili 1914 kitabin, 8 bilgisayarin bulundugu 30
ogrenci kapasiteli okul kiitiiphanesi,

Toplam 25 kisi kapasiteli, 10 adet idari Calisma Odast,
Dersliklerde toplam 12 adet projeksiyon cihazi,

130 kisi kapasiteli Kantin,

Toplam 50 kisi kapasiteli Yemekhane,

62 m2’lik kapalt Masa Tenisi ve Satrang Salonu. 2 Adet Masa Tenisi ve 2 adet Satrang
Masasi,

360 m2’lik acik alan Basketbol Sahasi,

360 m2’lik acik alan Futsal Sahasi,

162 m2’lik acik alan Voleybol Sahasi,

400 m2’lik ¢ok amacli agik, 500 kisi kapasiteli Kiiltiirel Etkinlik Alan,
2 odal1, 4 kisi kapasiteli Bayan Misafirhane,

2 odali, 4 kisi kapasiteli Erkek Misafirhane,

2 Adet 10 + 10 = 20 kapasiteli Sabit Kamelya,

4 adet toplam 16 kapasiteli portatif kamelya,

Acik alanda 20, kapali alanda 4 adet bank,

2 adet Bayan ve Erkek ( 8 + 8 = 16 kapasiteli ) Mescit,

Her katta Bayan — Erkek Tuvaletleri,

Zemin katta Engelli Tuvaleti,

Temsil ve agirlama ve akademik ve idari personele hizmet amacl mutfak,
Yangin Merdiveni,

Meslek Yiiksekokulu toplam agik alani : 27.300 m2

Meslek Yiiksekokulu toplam Acik ve Kapali Alani: 30785 m2
laboratuvarlar ve techizat, cgitim amaclarina ve program ciktilarina ulagsmak

igin yeterli ve yonelik bir atmosfer hazirlamaya yardimer olmahdir.)

Kanitlar:

Kamt 8.1.1. Birim Faaliyet Raporu envanter listesi
2022 Y1l Birim Faaliyet Raporu Envanter listesi.
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8.2.

18.02.2022 Bahar Donemi Akademik Kurul Toplantis1 — Microsoft Teams — Akademik
Personel

09.03.2022 Is Miilakat1 Teknikleri Egitimi ( Iskur 11 Midiirliigii ) — Ogrencilerin
Katilim1

11.03.2022 12 Mart istiklal Marsiin Kabulii ve Mehmet Akif Ersoy’u Anma
Programi- Ogrencilerin ve akademik-idari personelin katilim1 ve Fatih Ortaokulu

21.03.2022 Ege kariyer Fuart ( EGEKAF 22 )- Izmir Fuar Alan1 — Ogrencilerin ve
Okul Miidiiriiniin katilim1

30.03.2022 Giimriik Miisavirligi meslek Tanitimi ve Glimriik Egitimi — Merve Acet
YYS Birim Yoneticisi, Giimriik Miisavir Yardimcisi

21.09.2022 Akademik Kurul Toplantis1 — Okul Konferans Salonu — Okul Miidiirii ve
Akademik Kadronun katilimi ile

28.09.2022 Gordes Protokolii ile Yeni Gelen Ogren_cilerin Bulusmasi — Okul Konferans
Salonu — Kaymakam, Belediye Baskani, Jandarma Ilge Komutani, Emniyet Amiri,
KYK Miidiirii ve Gordes MY O Miidiirt

09.11.2022 Bakanlik Biinyesinde Gergeklestirilen Genglik Projeleri, Kamplar ve Diger
Faaliyetler — Okul Konferans Salonu — ilce Genglik ve Spor Miidiirii Halil Erden

17.11.2022 ERASMUS Agik Kap1 Giinleri Etkinligi — Okul Konferans Salonu —
Ogr.Gor.Umit Hasan Gdzkonan EROSMUS BiRiMi

20.12.2022 Afet Farkindalik Egitimi — Okul Konferans Salonu — Dr.Ogr.Uyesi aysun
Celebioglu, AFAD Manisa Egitim Dairesi Personeli Derya Deniz Kocakaya

26.12.2022 Kan Bagis1 Konulu Seminer ve Kan Bagis1 — Okul — Dr.Ogr.Uyesi Aysun
Celebioglu

Egitim i¢in Kullanilan Alanlar ve Techizat

(Simekinliklerin gerceklestidif#izi alanlar ve techizat dagilimi soyledir:

MicrodSHePEaRe: 1 Etkinlik
Belediye Kiiltiir Saray1 : 2 Etkinlik
Okul Dis1 Alan : 1 Etkinlik

Okul Konferans Solonu : 6 Etkinlik

Okul Ag¢ik ve Kapali alan1 : 1 Etkinlik
laboratuvarlar ve techizat, cgitim amaclarina ve program ciktilarina ulagsmak

igin yeterli ve yonelik bir atmosfer hazirlamaya yardimer olmahdir.)

Kanitlar:

Kanit 8.2.1. Birim Faaliyet Raporu envanter listesi

2022 Y1l Birim Faaliyet Raporu Envanter listesi.

18.02.2022 Bahar Donemi Akademik Kurul Toplantist — Microsoft Teams — Akademik
Personel

09.03.2022 Is Miilakat: Teknikleri Egitimi ( Iskur il Miidiirliigii ) — Ogrencilerin
Katilim1

11.03.2022 12 Mart Istiklal Marsinin Kabulii ve Mehmet Akif Ersoy’u Anma
Programi- Ogrencilerin ve akademik-idari personelin katilimi ve Fatih Ortaokulu
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21.03.2022 Ege kariyer Fuar1 ( EGEKAF 22 )- Izmir Fuar Alam1 — Ogrencilerin ve
Okul Miidiirtiniin katilim1

30.03.2022 Giimriik Miisavirligi meslek Tanitim1 ve Giimriik Egitimi — Merve Acet
YYS Birim Yoneticisi, Gliimriik Miisavir Yardimcisi

21.09.2022 Akademik Kurul Toplantis1 — Okul Konferans Salonu — Okul Miidiirii ve
Akademik Kadronun katilim ile

28.09.2022 Gordes Protokolii ile Yeni Gelen Ogrencilerin Bulusmas1 — Okul Konferans
Salonu — Kaymakam, Belediye Baskani, Jandarma ilce Komutani, Emniyet Amiri,
KYK Miidiirii ve Gordes MYO Miidiirii

09.11.2022 Bakanlik Biinyesinde Gergeklestirilen Genglik Projeleri, Kamplar ve Diger
Faaliyetler — Okul Konferans Salonu — Il¢e Genglik ve Spor Miidiirii Halil Erden

17.11.2022 ERASMUS Ag¢ik Kap1 Giinleri Etkinligi — Okul Konferans Salonu —
Ogr.Gor.Umit Hasan Gézkonan EROSMUS BiRIMi

20.12.2022 Afet Farkindalik Egitimi — Okul Konferans Salonu — Dr.Ogr.Uyesi aysun
Celebioglu, AFAD Manisa Egitim Dairesi Personeli Derya Deniz Kocakaya

26.12.2022 Kan Bagist Konulu Seminer ve Kan Bagis1 — Okul — Dr.Ogr.Uyesi Aysun
Celebioglu

Kamt 8.2.2. Birim Faaliyet Raporu derslikler ve alanlari tablosu
Etkinliklerin gergeklestirildigi alanlar ve teghizat dagilimi soyledir:

Microsoft Teams : 1 Etkinlik
Belediye Kiiltiir Saray1 : 2 Etkinlik
Okul Dis1 Alan : 1 Etkinlik

Okul Konferans Solonu : 6 Etkinlik
Okul Acik ve Kapali alani : 1 Etkinlik

Kamt 8.2.3. Birim Faaliyet Raporu laboratuvar sayilari. ekipmanlart listesi

2 Adet Bilgisayar Laboratuvar1 60 6grenci kapasiteli

60 Adet bilgisayar ve 2 projeksiyon Cihazi

Kamt 8.2.4. Laboratuvar Katalogu

8.3.

Bu alan “gelismeye aciktir.

Bilgisayar ve Enformatik Altyapisi

Bu alan “gelismeye acik™tir.

Kanitlar:
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Kamt 8-1-1. Bilgisayar

8.4.

Laboratuvari Bilgileri

2 Adet Bilgisayar Laboratuvar1 60 6grenci kapasiteli

60 Adet bilgisayar ve 2 projeksiyon Cihaz1

Kiitiiphane

Gordes Meslek Yiiksekokulu Sehit Piyade Er Halil ibrahim Ertas Kiitiiphanesi; 62
m2’lik bir alana sahip olup raflarindaki ¢esitli alanlardaki bilimsel, teknik ve edebi
icerikli iki bine yakin ( 1914 ) kitapla, 8 bilgisayariyla ayni anda 24 6grenciye okuma ve
calisma olanag1 sunmaktadir.

Egitim-0gretim alanlariyla ilgili bilimsel kitaplar, ders ve yardimci kaynaklar, farkli
alanlarla ilgili mevzuati igeren yaymlar bulunmaktadir. Ogrencilere bu kiitiiphane
kaynaklarindan hem kiitiiphanede hem de 6diing verme sistemiyle okul disinda da
yararlanabilme olanagi saglanmakatdir.

Kiitiiphanede bir gorevli 6grencilerin kiitiiphane ile ilgili taleplerini karsilamaktadir.
(Ogrencilere sunulan kiitiiphane olanaklari egitim amaglarina ve program g¢iktilarina
ulasmak i¢in yeterli diizeyde olmalidir.)

- Agiklama eklenmelidir.

Kanitlar:

Kamit 8.4.1. Universitemizdeki kiitiiphane olanaklari linki

Manisa Celal Bayar Universitesi Kiitiiphanesi, 6grencilerine, akademik personeline ve

diger bu olanaklardan yararlanmak isteyenlere akademik, bilimsel, sanat ve kiiltiirel alanlarda
yayimlanmis yiiz bini agan kitap, e-kitap, siireli say1, siireli yayin, tezlerden yararlanma olanagi
sunmaktadir.

Manisa Celal Bayar Universitesi Kiitiiphanesi erisim linki:
https://kutuphane.mcbu.edu.tr

Kamt 8.4.2.Yerleske kiitiiphane/okuma salonu bilgileri

8.5.

Gordes Meslek Yiiksekokulu Sehit Piyade Er Halil ibrahim Ertas Kiitiiphanesi; 62
m2’lik bir alana sahip olup raflarindaki cesitli alanlardaki bilimsel, teknik ve edebi
icerikli iki bine yakin ( 1914 ) kitapla, 8 bilgisayartyla ayn1 anda 24 6grenciye okuma ve
calisma olanagi sunmaktadir.

Egitim-6gretim alanlariyla ilgili bilimsel kitaplar, ders ve yardimei1 kaynaklar, farklh
alanlarla ilgili mevzuati igeren yaymlar bulunmaktadir. Ogrencilere bu kiitiiphane
kaynaklarindan hem kiitiiphanede hem de 6diing verme sistemiyle okul disinda da
yararlanabilme olanag1 saglanmakatdir.

Kiitiiphanede bir gérevli 6grencilerin kiitiiphane ile ilgili taleplerini karsilamaktadir
Ozel Onlemler

Hareket yetenegi sinirlanmig bireyler olarak tanimlanan engelli 6grencilerimize hem
tiniversitemizde hem de birimimizde engelleri ortadan kaldiracak kolaylik ve olanaklar
saglanmaktadir.

MCBU Engelli Danisma ve Koordinasyon Koordinatdrliigii niin misyonu; engelli
Ogrencilerin, engelli personelin ve hizmet alan engelli kesimin {iniversitedeki olanaklara
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ve hizmetlere kolay ve esit erigsimlerini saglamaktir.

(Ogretim ortaminda ve 6grenci laboratuvarlarinda gerekli giivenlik dnlemleri alinmis olmalidir.
Engelliler igin altyap: diizenlemesi yapilmis olmalidir.)

Kanitlar:

Kamit 8.1.1. Universite Engelliler Danisma ve Koordinasyon Koordinatorliigi (link)
MANISA CELAL BAYAR UNIVERSITESI ENGELLILER
DANISMA VE KOORDINASYON KOORDINATORLUGU
Birim Koordinatorii
Dr. Ogr. Uyesi Mustafa Ozhan KALAG
Telefon: 0236 201 11 67
E-Posta : engelli@cbu.edu.tr

8.1.2.
EBES Hakkinda

Manisa Celal Bayar Universitesi olarak, basta engelli 6grencilerimiz ve engelli personelimiz olmak
tizere herkesin {iniversitedeki olanaklara ve hizmetlere esit erisimlerini saglamak icin
calismaktayi1z. Hig¢ sliphesiz ki, engelsiz bir liniversite olabilmenin en énemli adimlarindan biri de
Ogrencilerimizin bilgiye erisiminin saglanmasidir.

Bu amagla Manisa Celal Bayar Universitesinde okumakta olan engelli 6grencilerimizin kiitiiphane
hizmetinden daha iyi yararlanabilmesi i¢in Kiitliphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi
blinyesinde EBES (Engelsiz Bilgi Erisim Servisi) ¢aligmalar1 yiiriitilmektedir. Enstitiilerimizin
yeni binalarina tasinmasiyla birlikte, tniversitemiz kiitliphanesinde yapilacak 1yilestirme
calismalariyla birlikte bu imkanlar daha da gelistirilecektir.
lk olarak, gérme engelli 6grencilerimizin bilgiye daha kolay erigebilmesi i¢in 2014 yili sonunda,
Bogazici Universitesi Gorme Engelliler Teknoloji Laboratuvart (GETEM) ile kurumsal isbirligi
yapilarak, géorme engelli personel ve 6grencilerimizin kiitiiphanecilik hizmetlerinden faydalanmasi
saglannigtir. Kiitiiphanede bulunan yaymlar agirlikli bir sekilde Tiirkce ve Ingilizce ‘den
olusmaktadir. Kiitiiphanede hikaye-roman-siir tiirii kitaplarin yan sira, Tiirkiye iiniversitelerinde
okutulmakta olan ders malzemesi (kitap-makale-ders notu) ile kimi ders ve konferanslarin kayitlari
ve bilimsel makale-kitap bulunmaktadir., GETEM bu kapsamda 15 binden fazla yaymi
barimdirmaktadir.

3 Aralik Diinya Engelliler Giinii dolayisiyla iiniversitemiz engelsiz tiniversite olma yolunda 6nemli
bir adim daha atmistir. 3 Aralik 2016 tarithinden itibaren EBES (Engelsiz Bilgi Erisim Servisi)
biinyesinde {iniversitemiz Basimevi Midiirligiinde basilan kitap, ders notu, dergi ve benzeri
iniversitemiz yayinlar1 dijital olarak engelli 6grenci ve personelimizin hizmetine sunulmustur.
Engelli 6grenci ve personelimiz tiniversitemiz Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanligi’na
bagvurarak bu hizmetten yararlanabileceklerdir.
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3 Aralik 2016 tarihinden itibaren, iiniversitemiz Engelliler Danisma ve Koordinasyon
Koordinatorliigii ve Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanlig1 isbirligi ile EBES (Engelsiz
Bilgi Erisim Servisi) hizmete girmistir. EBES ile tiniversitemiz Basimevi Miidiirliiglinde basilan
kitap, ders notu, dergi ve benzeri iiniversitemiz yayinlari dijital olarak engelli 6grenci ve
personelimizin hizmetine sunulmustur. Engelli 6grenci ve personelimiz iiniversitemiz Kiitiiphane
ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi’na bagvurarak bu hizmetten yararlanabileceklerdir.

Detayh Bilgi icin iletisim:

CBU Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanligi

ilgili Kisi: Nalan CELIK

Tel: 0(236)2012856 - i¢ Hat: 2856

Kanit 8.1.3. Birim Faaliyet Raporu Engelli alt v

'Elp

| diizenlemesi bilgileri, bulunan araglar

Gordes Meslek Yiiksekokulu biinyesinde engellilere yonelik alt yap1 hizmeti olarak hazirlanan
olanaklar sunlardir:

e Engelli derslikleri zemin katta hazirlanmigtir
e Engelli lavabo-tuvaletleri zemin katta hazirlanmistir.
Kamt 8.1.4. Laboratuvar Komisyonu Uyeleri, giivenlik dnlemlerine iliskin rapor

Bu alan “gelismeye agik” tir.

9. KURUM DESTEGI VE PARASAL KAYNAKLAR

Gordes Meslek Yiiksekokulunun birim, boliim/program egitim faaliyetlerine idari personel
baglaminda kurumsal destegi son donemde c¢esitli nedenlerle ( emeklilik vb.) giderek
zayiflama egilimine girmektedir. Mevcut durum asagida verilmistir.

9.1.  Teknik, idari ve Hizmet Kadrosu Destegi
Gordes meslek Yiiksekokulu mevcut idari kadrosu;
e Miidiir
e 2 miidiir yardimcist
e Yiiksekokul Sekreteri
e | Ayniyat Saymani — Idari Mali Isler Gorevlisi
e 2 Bilgisayar Isletmeni ( 1 Evrak Kayit ve Personel Isleri — Ogrenci Isleri )
e 1 Sef Ogrenci Isleri
e 1 memur Ogrenci Isleri
Hizmetli kadrosunda;

e 4 Koruma ve Giivenlik Gorevlisi
e 3 Yardimci Hizmetli Personeli bulunmaktadir.
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Kanitlar:

Kamit 9.1.1. Teknik ve idari Kadro (link)
Gordes MYO Idari ve teknik kadro ile kurumsal sosyal medya erisim adresleri sunlardir:
e gordesmyo.cbu.edu.tr
e gordesmyo.mcbu.edu.tr/db_images/site (Twitter)
e gordesmyo@chu.edu.tr (e-posta)
e Gordesmeslekyuksekokulu5894 (Youtube)
e Gordes Meslek Yiiksekokulu Telefon : (236) 547 18 98
e Gordes Meslek Yiiksekokulu Faks : (236 ) 547 40 31
8. ORGANIZASYON VE KARAR ALMA SURECLERI

I¢ Kontrol Standartlarina Uyum Eylem Plan1 dogrultusunda, Meslek Yiiksekokulumuzun is Akis
Siirecleri tamamlanmis ve okulda Y 6netici konumundaki akademik personel ile idari hizmetlerini
yiirliten tlim personelin gorev tanimlar1 yapilarak Meslek Yiiksekokulumuz web sayfasinda
yayinlanmigtir. Meslek Yiksekokulumuz, egitim-6gretim ve her tiirlii bilimsel siireglerini;
miimkiin oldugu kadar tiim paydaslarla (6grenci, akademisyen, idari personel ) is birligi yaparak
yerine getirmektedir. Giiglii ve zayif yonler belirlenerek gelecek donemlerle ilgili planlama
calismalar1 yapilmaktadir. Idari ve destek siireclerini kurumsal aidiyet bilincini 6n planda tutarak,
kurum i¢i toplantilar, egitimler ve yliz yilize goriismeler yapmak suretiyle, dogruyu bulmak ve
kurumsal baris1 gelistirmeyi hedeflemektedir.

Kanitlar:

Kamt 8.1. Bolim Organizasyon Semast

BOLUM
BASKANI
|

|
OGRETIM
ELEMANI

|
OGRETIM
ELEMANI

|
OGRETIM
ELEMANI

Kamt 10.1. B6lim Komisyonlari
AKADEMIK DANISMANLIK KOMiSYONU
1. Ogr.Gor.Dr. Esra GUVEN (Komisyon Bagkani)
2. Ogr.Gor. Mehmet Riza ULUSAN

3. Ogr.Gor. Mustafa Yasin SIRCA
17


mailto:gordesmyo@cbu.edu.tr

AKADEMIK TESViIK ODENEGIi BASVURU VE iNCELEME KOMiSYONU
1. Ogr.Gor.Dr. Esra GUVEN (Komisyon Bagskani)

2. Ogr.Gor.M.Riza ULUSAN

3. Ogr.Gor.M.Yasin SIRCA

Kamt 10.2. Is Akis Diyagramlari

AKADEMIK PERSONELIN YURTICI/YURT DISI GECiCi GOREVLENDIRMESI i$
AKISI

Is Akig1 Adimlan Sorumlu llgili
Dokiimanlar
ilgili Persocnel *2547 sayil
Iigili akaderrik persone giredendirme talep dilekgesi ve Diekge ve EMeri Yiksekdgretim
ekleriile Midirlge miras at eder Kanununun
=
39 maddesi
L 4
Evrak Kaymnt
Dilekge EBYS'ye eklenerek kayda abrar ve birim a mirine sevk
edilir
Yiiksekokul
Gorevlendmme tlebi ¥ dksekokul MdOrine ve Y Snetim Lakreteri
Eurulura sunulur
L 4
*vol uksuz ve yeymivesiz 1 haftaye kadar olan *Yiiksekokul *2547 sayil
ghredendirms erde Yiksekokul MIdhninin onayina , on beg Moddrd _ e
glire kadar olan gdreviendirmeler Rektdnin onayvna swunulur, *Rektdr ‘r’uksekogretlm
*Yoluklu v yeemiyeli veya on bes gind agan . e Kanununun
goredendi rmeler ¥ikeskokul Yonetim Kurdunun Karan ile _f'r”"-'j‘!k':’k”' 39 maddesi
Feeskit il onayina sunulur Yénetim Kurulu -maddes
*Yiiksekokul
Yonetim Kurulu
-, Kararn
Givevlendinmelerin onaylanmasing mite skip ilgil personel Fersonel Igleri
bilgile rdirilir, Sdeme yaplacak goreviendirmelkerde evraklann
e o s i oot e st li e plinderilir
L A
Islem sonu
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AYLIKSIZ iZiN iSLEMLERI i$ AKISI

Is Akisi Adimlarn Sorumlu llgili Dokumanlar
657 sayih Devlet
Ayhkse i talebirde bulunacsk personel dilkpes! ve eki Dislekee ve eki IIgili personel Memurlan
(agkerlik sevk belgesi, dafum raporu, refakat ign saglik = Kanunu'nun
kurulu rapor vb. ) ile bidite M Gdirl Ge miiracaat eder i
108 maddesi
¥
Dikekge ve ekleri EBYS de kayda almr ve birim amirine sevk Evrak kﬂ‘flt
edilir
L
Drlekge ve ekler i kekokul Midinine ve personel iglerine Yidksekaokul
havale edilic .
Sekreteri
¥
Puyhksiz izin talebi Personel Daire Bagkanifing ponderilic Personel Igleri
Parsonel Dare Baskakfitarafindan olur yazsiyaziir ve Personel Daire 657 sayih Devlet
Fektirkik Makammn onayina sunulur Baskanhg Memurlan
Kanunu'nun
108 maddesi

k

Ayhksiz izin olerunun Rekadel ik Makaminca
onayl anm awnd an sonra olur yazia MBGriiom ize
pinderilir

Aylikse izin yans gl kishe teblig ediliv, bir nishas
muternet ife ginderili, bir nishasi kiginin dzlik dosyaana
birakilara k argivlenir

il s

Personel Daire
Baskanhg

Personel isleri
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GELEN EVRAK KAYIT VE SEVK iSLEMLERI i$ AKISI

Is Akisi Adimlan Sorumlu ligili
Dokiimanlar
*02/02/2015
tarihli ve 29255
Harici gelen evrak Evrak Kayit Personeli tarafindan Sayili Resmi
EBYS'ye eklenerek kayda alinir ve birim amirine Evrak Kayit Gazetede
(Yilksekokul Sekreteri) sevk edilir Yayimlanan Resmi

Yazismalarda
Uygulanacak Usul

Ve Esaslar
Hakkinda
Yonetmelik
. . . . i *16/07/2008
‘r’uk_sekukul S€kreter| harlcl_.dar.ak gelip EBI‘fS ye viiksekokul Sekreteri | tarihli ve 26338
eklenmis veya dogrudan EBYS Gzerinden gelmis (kurum sayili Resmi
ici) evragi birim yetkilisine (Yiksekokul Midora) ve
ilgililere geregine weya bilgisine olarak havale eder Gazetede
yayimlanan
200816 sayh
Basbakanlik
Genelgesi
(Elektronik Belge
Geregine olarak gonderilen yazimin il gili kisi/kisiler lgili Standartlan)
tarafindan geregi yapilir. Bilgisine olarak gdnderilen personel/personeller | *2005/7 sayill
wazi ilgili kisiler tarafindan incelendikten sonra evrak Basbakanlik
sonlandinlarak dosyasina kaldirihir Genelgesi
(standart dosya
plani)

Islem sonu
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MAL BILDiRiMi BEYANI i$ AKISI

Is Akisi Adimlan Sorumlu lgili
Dokiimanlar
*657 Devlet
Tim Memurlar
*Goreve yeni baglama, ghrewden ayriima, mal varl @inda aylik net mazginin 5 Personel Kanunu
katini agan bir degis iklik olmas durumlarinda bir ay igertsinde, *3628 Sayil
*Sonu 0 ve 5 ile biten wlanm en geg Subat ay sonuna kadar Mal Bildirimi Mal
Beyannamesi doldurulur Bildiriminde
Bulunulmasi,
Rugsvet ve
Yolsuzluklarla
Micadele
¥ Kanunu
Personed tarafindan doldurutan Mal Bildirimi Beyannamesi Formu imzal anarak Mal Bildirimi Tam
kapal zarf iperisinde (zarfin (stine personelin adi sovad yanlir) Personel [ Beyannames] Personel
Islerine verilir
r
Personel
isleri

Personedin vermi oldugu Mal Bildirimi Beyannarmesi Personel Daire
Baskanligina ghnderiliF

[zlem sgau
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OGRETIM ELEMANLARI GOREV SURESI UZATIMI iS AKISI

Is Akisi Adimlan

Sorumlu

ligili Dokiimanlar

Yardmo Deenterds 3
il Ot ey Gihran] bl v
Drutmaniarda L wikdr

Gifirwny wlirwn | uswblwcmk den:

* Otrart e oo r] ELires i b choares e ol e o o oy
bl dlskgend o b, Db

* et ey Giewra e e ey slmexinin wzatiiman

aberrlak| dllsbgninl girey adrml bBEminder en ez 1 &

Broecden Yiboisbrsba| gt | re i b o

vazyBaran Kayit ysn Disko E57Sde kyda aor we
Edir i A e rw vk e

YUesskoa | Semreter] Diskeey Tlkss kokul Mugurins ve
ksl ok’ Yanetm Kundune v sder

i ey | e B Wusulu loplanm s ve g
sibwnl wrabens hakiomdek! Esles d |ekg el nl
gh il v karar alir

'l peranels
i A e

Flessecay Yol m Eun o Barar v Dlleege Personel
Diars Hag ks ol rw gorder i

Pearuorel Dake Bageanig g penorslin yeniden ataroms
Enklifin] Makcte ik Mk Dudarme wnar

g Bl I

Raxtiridlk Macamem Girey slresd uzatim hakondss)
karan MOdir Ugionides BErr

ligl personel
Sl hardidir

Preaonel Dal'e Bayban gind an gesn yan | gl penorslin
Azl dovyen na braklarak arghdanic

r
oy T S

ilgili Personel

Yazi Isleri

Yiksekokul
Sekreteri

Yiksekokul
Yonetim Kurulu

Yazi I5leri

Personel Daire
Baskanhg

Personel Daire
Baskanhg

Personel isleri

2547 sayil
Yiksekdgretim
Kanununun 23.
31. Ve 32.
maddesi

Yazismalar

Yazismalar

Yazismalar
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SAGLIK iZNi iISLEMLERI i$ AKISI

Is Alisi Adimlan Sorumlu ligili Dokiimanlar
ilgili personel 657 sayili Devlet
Saghk raporu alan ilgh personel raporunu dilekgesiile Dilekge ve Rapor Memurlarn
birlikte MidinOge sunar Kanununun 105.
‘u.,_,_r"'f— o i
Maddesi
Y
Evrak Kayrt
|igili personelin dilekee s EBYS ye eklenerek kayda alimir
ve birfim amirine havale ediir
9
Dilekge birim amiri Iaraﬁrd_an Yichseknkl..llMﬁl:iJrihe Yiiksekokul
ve Personel lslerine havale edilir sekreteri
L
Personel Igleri 657 sayili Devlet
Memurlar

Rapor alan personel igin Hastald lzin Formu dizenlenir

L

Birim Yéneticisi tamfindan imzalzanan Hastahk lzni
Formu ile dilelge ve ekindeki rapor Ost yamile
Personel Daire Baskanlifina gdnderiir

l

Hastakk lzin formu ve raporun bir rnefi personelin
ozlik dosyasma birakdarak arsiienir

Islemn sonu

Personel isleri

Personel Isleri

Kanununun 105.

Maddesi
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YILLIK/MAZERET iZiN iSLEMLERI iS AKISI

Is Akisi Adimlan

Sorumlu

ligili Dokiimanlar

Yillik/Mareret imi wlebinde bulunacak persona

i‘rﬁ-'dm Izin talep formunu dolduraak ma?y

izn talebinde bulunan personelin zin durumm
personel islernden kontrol edilip peraflanarak lrim
amirinin onagna sunulur

Uygun degil

izin formundaki
hatalar personele

Birim amiri tamfindan deferendirilen (zin talebl

uygun gorlimes! halinde onadanip Yiksekoku
BAdadrindn onayna sunulur

Uy degiil

bildirilir

Personele bildirli

izin talebi Yiksekoku Midird tarafndan
deferlendirilip uygun gorld mes! halinde onadanr

Y

Uygun degil

Personele bildirilir

Yiiksekokul Midind rafindan onaylanan izin
forrmunun gkusn pesong EBYS den alabilir

*znin onayl anmasing mdteakip kullanilacak izin
siiresl toplam zin slnesinden dis Glr.
*idn formunun gikts alinarak personelin Gk
diosyasing birakilir

¥

T

ilgili Personel

Personel isleri

Yiksekokul
Sekreteri

Yiksekokul
Midird

*Personel I5leri
*|gili Personel

Personel isleri

657 sayil Devlet
Memurlarn
Kanununun 102.
103. Ve 104,
maddeleri
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YUKSEKOKUL KURULU-YUKSEKOKUL YONETIM KURULU KARARLARINI ALMA VE

DAGITMA i$S AKISI
Is Akisi Adimlar Sorumlu llgili Dokiimanlar
*2547 Sayih
Raportor Yiiksekdgretim
Yiksekokul Kurulunda veya Yikse kokul Yonetim Kurulunda Kanununun
gortstlecek glndem maddeleri belirlenir ve kurul Gyelerine %
toplantigln( ve saati ile birdikte bildirilir 20.Maddesi
*Universitelerde
Akademik Tegkilat
4 Yonetmeliginin 12.
Belirlenen gln ve saatte kurul Gyeleri toplanir Kurul Uyeleri Maddesi
*Yiksekokul
GUndem maddeler S";T:.‘ra gorusllerek kararar Kurulu
*Yiiksekokul

Alinan kararlar toplantisonrasi raporntor tarafindan yazihe/
yazdirilw

l

Kurul kararlan Gyeler tarafindan imzalanir

l

Kararlar, karar defterine eklenir, iigilerine gore bir drnegi
Ylksekokul Sekreteritarafindan ash gibidir yapilarak ilgili
birimlere gonderilir

h 4

‘ Islem sonu ’

Yonetim Kurulu

*Raportor
*Yazi Isleri

Kurul Uyeleri

Yiksekokul
Sekreteri
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YUKSEKOKUL YONETIM KURULUNA UYE SECIMI iS AKISI

Yilksekobkul Yonetim Kurulu; MOddr, MOdar
Yardimaolar ve Yiksekokul Kurulunun sectigi 3
dgretim dyesinden olusur

Islem sonu

Is Akisi Adimlan Sorumlu llgili Dokiimanlar
Yiaksekokul *2547 Sayih
Yilksekokul ¥onetim Kuruluna 3 diye secimi icin Madird Yiiksekdgretim
Yilksekokul Ml'.'ldlf'rl'_'l t.':.lraf_l_r'lda_r'lu'*r‘l'.'l k?i_akakul Kanununun
Kuruluna 6 dgretim Uyesidnerilir 20 Maddesi
*Universitelerde
Akademik Teskilat
Yanetmeliginin 12.
Yiiksekokul Mildiiriniin 8nerdigi 6 8gretim Uyesi Yuksekokul Maddesi
arasindan 2 Sgretim Uyesi ¥ Okse kokul Kurulunda Kurulu
Yilksekobkul ¥Y&netim Eurulu dyesi olarak secilir
*¥iksekokul
Secilen Uyeler Rektédlge bildirlir Sekreteri
*Yazi Isleri
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OGRENCI STAJI IS AKISI

Is Akisi Adimlan

Sorumlu

ligili Dokiimanlar

Stajini tamam layan dgrend & yeri
tarafindan onaylan mis staj dos yasiniwe
degerlendirme farmunu kapali zarf
icertinde Staj Komisyonuna teslim eder

Uyun degil

ﬁglen:i stapnitam
olarak yada eksi giin
sayis kadar tekrarlar

ta ] dosyas: komisyon tarafindan
degerle ndirili

Staj basan raporlan dgrenci glerine teslim
edilir

Staj sonuglan drenci ctomasyonuna
& lenir

Ogrenci

Staj Komisyonu

5taj Komisyonu

Ogren ileri

MCBU Onlisans ve
Lisans Egit. Ogrt.
Yonetmeligi 25.
Madde
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OGRENCI TEMSILCILIGI SEGIMI iS AKISI

Is Akisi Adimlan Sorumlu ligili Dokiimanlar

Yiiksektgretim

Ermmilar Ogrenci

Ofrencd Konseyl Secim Takvimi Senato KOﬂSEj.-‘lE[i ve
Senato tarafindan belirlenir Yiiksektgretim

Eunmmlars Ulusal

Ofrenci Konsevi

X Yonetmeligi

Secim takvimi Universite akademik Secim takwi mi Ogrenci Isleri

- S > . | Yazsmalar
birimlerine bidirlir Daire Baskanhg

r

rbdiribgom iz tarafindan &frenci iksekokul .
temsilcisi secilecefi o@rencilere Yiiksekoku D‘II_',"Lu'Il"."E ilan
duyurulur Sekreteri

F

Ofrend temsilcisi adaylan
basvurularim MOdiddge yapar ve
secim kampanmyalanm yaritldrler

Bagwuru formu C'Jérenci

r
Basvurulann sona ermesiile secim
takvimine gire secirm sandiklar
olusturulur ve bal bm/program >
temsilcisi secimi yapilir ve oy Ogrenci Isleri

pusulalan saklanir

Oy pusulalarn

Segim takvimine gbre b&lUm/program
temsilcileri kendi aralarninda birirm

(obul) termsilcisini secerler Balim,/Program
temsilcileri

r

Akademik birim (okul) temsilcisi
Ofrend islerd Daire Baskanl@ina
bildirilir

r
Islem sonu

Ogrenci isleri Yazismalar
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OGRETIM PLANI iSLEMLERI i$ AKISI

Is Akisi Adimlan

Sorumlu

ligili Dokiimanlar

Bir sonraki akademik wida agilacak olan

dersler ve derslen verecsk S@retim
elemanlar B&IOm Bagkanlklan tarahindan
belirbenir

k.

Dersler ve GEretm eleman
gorevend rmeleri Yoksekokul Kurulurmun
onayina sunulur

Uygun degil

Dersler we pSreviendirmealesin
Yilkzekokul Kurulunda incelenmesi

Yiksekokul Kurulunda onaanan dersler ve
Ggretm eleman grevlendirmeleri Ogrenci
|gheri Daire Bagkanliinag gdnderilir

Dersher, Ogrend |gberd Daire Bagkanl @i
tarafindan Senatoya sunubur

Senatodan onaylanan dersler ve
goredendirmeler otomasyon sistemine girilir

ki

Iglem sonu

lligili Bl dirn
Bagkanlgina
bildirilir

Balim Baskam

Balim Baskam

Yiksekokul
Kurulu

Yiiksekokul
Sekreteri

Ogrendi isleri
Daire Baskanhg

Ogrenci isleri

MCBU Onlisans ve
Lisans Egit. Ogrt.
Yanetmeligi 22.
Madde

MCBU Onlisans ve
Lisans Egit. Ogrt.
Yanetmeligi 22.
Madde

Yazismalar
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BURS ISLEMLERI iS AKISI

Is Akigi Adimlan Sorumlu ligili
Dokiimanlar
Web sayfasi/Pano
*Yitksekokul ilani
Kurumlardan gelen bd:&u:Tuh:nJmlnrl tgrendiere cakrateri
*(grenci Isleri
¥
Yiksekobul Mdird tarafindan burs komisyonu Yiiksekokul ‘f’azlg-malar
olugturulur Miidiirii
3 =
Ggrendler belirlensn tariblerde bagvuru belgeberin ve Burs bagwiry fomu GEFEFIEI Burs Eia.j-i.ruru

burs bagvuru formlanni &g renci gleri bUrosuna teslim
eder

Ogrend igleri belirienen burs taribi btmeden burs

ve gerekll belgeler

—

Burs bagwiru

bagvwry evraklanim burs komisyonuna tesim eder.

K3

Burs Komisyonu burs bagwaralarm
degeriendirir ve kontenjanlar dahilinde burs
acak dgrendlen asil veyedek olarak belid

Asil ve yedek dgrencilerin sim listesi ve burs bagwru
belgeleri grenc Iglen Daire E:;Ic;_'ul*{n ganderilir.

K4

iy

Burs alacak as il veyedek dgrendlerin isim listesi ve
bageuru formianmin birer Srnegi dosyava kaldinhr

|slem sonu

»> evraklar

S

Burs verikeos k asi|
ve yedek &frenc
Isim listesi

Ogrend isleri

Burs Komisyonu

Ogrenci Isleri

Ogrenci Isleri

formu

Asil ve Yedek
DErenci isim
listeleri

Yazismalar
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DERS MUAFIYET ISLEMLERI IS AKISI

Is Akisi Adimlan Sorumlu | llgili Dokiimanlar
5 ; A MCBU Onlisans ve
grend Universiteye ilk kaydin yaptirdig whn Dilekge, s . w Gu
yaryilin ders kzyptlarnin yapildi@ sire zarfinda Transknpt, Ders Orenci Ll?ans EgII.:;.DgI't.
mufiyet dilekges e biriikte transkript ve ders Igeikeri Yanetmeligi 24.
iperikl erini Mdiidige verir Madde
Yitksekokul Yazismalar
Mugafiyet bagwurulan Egitim-Ofretim Komisyonuna Sekreteri
sunulur
Muafiyet baswurulan Egitim-Ogretim Ofrendiye Egitim-
Jiomisyonunda incelenir bildiriir Géret'lm #MCBU Onlisans ve
o Kemisyonu Lisans Egit. Ogrt.
Yonetmeligi 24. M.
Uygun *MCBU Ilk Defa Kayit
Egitim- Yaptiran Ogrenciler
Egitim-Ogretim Eomisyonunca uygun garilen dersler Ogre_tlm lle o
Yilksekokul Yonetim Kuruluna sunulur Komisyonu Kurum Igi Veya
Kurumlar Arasi Yatay
Gegis Yapan
Ogrencilerin
Daha Once Alarak
Yitksekokul Basarili Olduklan
Egitim-Ojretim Komisyonundan gelen i [ rencie Yinetim Derslerinin
dersker Yiksekoku| Yonetim Kurulunda bildifir }—b Kurulu Transferine ili;kin

incedenir ve karar alnr

Yometim Eurulu Karan dogrutusunda muaf olunacak
dersler Ogrenci Otomasyonuna ilenir, kararkr ve
ekleri argivlenir

Ogrenci Isleri

Uyum Esaslar
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YUZDE ON’LUK BASARI DiLiMIiNE GiIREN OGRENCILERIN i$S AKISI

Draire Bas kanlgina gonderilir, bir nilshas arsivienis

Yiiksekokul Yonetim Kurulunds onayla nan listeler Orend igleri |

Yonetim Kurulu
Karan

Is Akisi Adimlan Sorumlu llgili
Dokiimanlar
MCBU Yiizde On
Wirend otoma syonu sistemi (zerinden dineme ait tim notla Ogrendi isleri Basan
girildicten sonra ikind Ggretimde okuyan Gérencikerin basari Degerlendirmesi
dururnlan tespit edlir. Basar durumlarire gére %10k basan Yonergesi
ilimine giren &grenciler bebrenir. (% 10'luk basan dilimire gire
ikinci gretim GErendsi birinci oretim harg creti Gder)
Yitksekokul Yazismalar
Y Sekreteri
%10'luk basan diimine giren Girend listeleri Yiksekokul Yanetim
Kuruluna sunubur
Yiiksekokul MCBU Yiizde On
Yonetim Basan
Kurulu Degerlendirmesi
Yonergesi
%10'luk basar dilimine giren &grendlern istelen sinf
baznda Yiksekokul Yoretim Kurdunda onaylanr
Yiiksekokul Ogrenci isleri | Yazismalar
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HAFTALIK DERS PROGRAMININ HAZIRLANMASI i$ AKISI

Is Akisi Adimlan

Sorumliu

llgili Dokiimanlar

B&ldm bagkanhklarnc derslern yaplacag
uygun gin ve saater belirlenerek haftalik ders
programi hazidanr

¥

Bdllim baskanhklarinca hazrlanan ders
programi Yiksekokul Yénetim Kurulunun
anayina sunulur.

Haftahk ders
programi ari

Uhygun degil

Ders programlannm incel enmesi

ligili bl dm
baskanlgina
bildirilir

Yilksekobkul ¥anetim Kurulunda onaylanan
ders programlan kawt yenileme tarhlerinden
dnce dgrend otomasyonuna girilir

Ders programlarn web sitesinde we ilan
panosundailan edilir

Iskem sonu

Balim Bagkam

Baolim Bagkani

Yiksekokul
Yonetim Kurulu

Ofrenci isleri

*Ogrenci isleri
*¥(iksekokul
Sekreteri

MCBU Onlisans ve
Lisans Egit. O&rt.
Yonetmeligi 22.
Madde

Yazismalar
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