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A. KURULLAR

1. Meslek Yuksekokul Kurulu

2. Meslek YUksekokul Yénetim Kurulu

3. Birim Danisma Kurulu

4, Disiplin Kurulu

5. Stgj EGitim ve Uygulama Kurulu

1. MESLEK YUKSEKOKUL KURULU

Meslek YUksekokul Kurulu, midiorin baskani@indo, midir yardmcilarr ve
okulu olusturan bélim veya ana bilim dal baskanlarindan olusur.

K.U "."I . Meslek YUksekokul Kurulu normal olarak her yar yil basinda ve sonunda
Bilgileri
toplanir.

MuUdur gerekli gordugu hallerde kurulu toplantiya ¢cadirir.

YUksekdgretim mevzuatinca fakUlte  kuruluna  verilmis  gorevleri  meslek
yUksekokulu bakimindan yerine getirir.

Meslek Yuksekokul Kurulu akademik bir orgon olup asaodidaki gorevleri

Kurulun yapar:
2. . 1. Okulun egitim-6gretim, bilimsel arastirma ve yayin faadliyetleri ve bu
Gorevleri ) I di s o
faaliyetlerle ilgili esaslari, plan, program ve egitim-6gretim takvimini
kararlastirmak,
2. YUksekdgretim ydnetim kuruluna Uye secmek,
3. YUksekOgretim mevzuatinca yiuklenen diger gorevleri yapmaktir,
2. MESLEK YUKSEKOKUL YONETIM KURULU
Meslek  YUksekokul Yonetim Kurulu; midirdn  baskani@inda,  modor
yardimcilari ile mUdirce gdsterilecek alti aday arasindan Meslek Yuksekokul
Kurul . ~ . e -
Bilgileri Kurulu. ’ro.r.oflrjczlgn uc il icin segllece“k ug ogre’rlm uyesmden olusur. Midur
gerekli gérdugu hallerde Meslek YuUksekokul Yénetim Kurulunu toplantiya
cadirir.
Kurulun YUksekdgretim mevzuatinca fakilte yonetim  kuruluna  verilmis  gorevleri
Gorevleri | meslek yuksekokul bakimindan yerine getirirler.
3. BIRIM DANISMA KURULU
Kurul Dis paydaslarin géruslerinin alindidi ve isbirligi imkanlarinin olusturulmasina
Bilgileri yonelik bir kuruldur.

1. Mezunlarin isgict piyasasindan beklentileri, uygulanan egitim planinin
mezunlarin yetismesindeki etkileri, bu konularda isverenlerden gelen
talepler konusunda toplanti yapmak, goris bildirmek,

2. Ogrencilerin mesleki sorumluluk ve etik konularinda gelismelerini

Kurulun sadlayacak c¢alismalar yopmok ve mesleki etik davranis ilkeleri
Gorevleri konularinda aydinlatiimasi icin etkinliklerde bulunmak,

3. YUksekdgretim  kurumlarinin is  dinyasi
guclendiriimesini saglamak,

4, Birimin sosyal, kiltirel ve sanatsal hayata olan katkilarinin artirilmasi
alanlarina yénelik dnerilerde bulunmak Uzere olusturulan bir kuruldur.

ile ilefisiminin ve isbirliginin
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4, DISIPLIN KURULU

MYO Disiplin Kuruluna 2547 sayil Kanun ve Madde 53 geredi MYO Midiru
amirlik eder. Disiplin Kurulu, Midirin ¢agdrnisi Uzerine foplanir.
Disiplin sug¢larindan dolayi sorusturma yapmaya ve dogrudan gerekli cezayi

K.U r':’l . vermeye veya disiplin kuruluna sevketmeye meslek yUksekokul midory
Bilgileri G e . .
yetkilidir. Disiplin cezasl verme yetkisi devredilemez.
Universiteye bagll birimlerin yénetim kurullari disiplin kurulu olarak gorev
yapar.
Kurulun 1. 2547 sayill YUksekdgretim Kanunu'nda belirtilen gérevleri yapmak,
Gorevleri | 2. Kanun ve yonetmeliklerle verilen dider gorevleri yapmakfir.
5. STAJ EGITIM VE UYGULAMA KURULU
Kurul Staj yObnergesine uygun olarak staj c¢alismalarini koordine etmek Uzere
Bilgileri dénemde 1 kez toplanir.
1. Stgj takviminin ve stajla ilgili ilkke ve usullerin belirlenmesi,
2. Ogrenci staj yerlerinin onaylanmasi ve ilani,
3. Stqgj uygulamalarinin izlenmesi ve denetimi,
4. Kamu ve endustriyel kuruluglar ile iletisim halinde olup, stajyer 6grenci
kontenjanlari ve staj olanaklari ile ilgili bilgileri foplamak ve bu bilgileri
Ogrencilere duyurmak,
5. Stgj olanaklar saglayacak kurum ve kuruluslarin istek ve ihtiyaglarini
Ogrenmek Uzere anket calismalar yapmak, anket sonuglarindan ve
gerceklestirdigi  gorUsmelerden  vyola  c¢ikarak  stgj  olanaklarinin
Kurulun LT . .
. . gelistiriimesi icin dnerilerini rapor haline getirmek,
Gorevleri

6. Stgj yapan &grenciler ve staj yeri ile ilgili tim bilgileri ileride istatistiki
calismalarda ve dokuman hazirlonmasinda kullanmak Uzere bir veri
tabaninda saklamak,

7. Stgj zamaninda stajin kalitesi ve kurallara uygunlugunu izlemek Uzere

firmalar ile iletisime gecgerek gerekli denetim mekanizmasini kurmak ve

isler hale gecirmek,

Stajlarla ilgili anket formlari hazirlamak ve uygulanmasini takip etmek,

9. Yaphg ¢alismalari, dnerilerini, istek ve ihtiyaglarint MYO Midirligine bir
rapor halinde sunmak.

&
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B. KOMISYONLAR
B.1. EGITIM OGRETIM KOMISYONLARI

1.1. Program Staj Komisyonlari

1.2. Program Egitim Komisyonlari

1.3. Sanayii isbirligi Komisyonu

1.4. Mezun lletisim ve izleme Komisyonu
1.5. Gegis ve Uyum Komisyonu

1.6. Ulusal ve Uluslararasi Proje Komisyonu
1.7. Degisim Programlari Komisyonu

1. PROGRAM STAJ KOMISYONLARI
Komisyon | Stgj egitim ve uygulama kurulunun bir alt komisyonudur. Donemde 1 kez ve
Bilgileri gerektigi zaman toplanir.
1. Stqj duyurularinin yapilmasi,
2. Ogrenci staj yerlerinin onaylanmasi ve ilani,
Komisyon | 3. Stqj uygulomalarinin izlenmesi ve denetimi,
Gorevleri 4. Stajlarnin de@erlendiriimesi, sisteme giriimesi ve ilany,
5. Stajla ilgili anketleri uygulamak ve stqj kuruluna feslim etmek,
6. Yaphd calismalar, &nerileri ve ihtiyaclar kurula rapor halinde sunmaktir,
2. PROGRAM EGITIM OGRETIM KOMISYONLARI
Birimin egitim-6gretim faaliyetlerini degerlendirme, planlama ve benzeri
. yontemlerle gelisimini  sadlayan ve ilgili mevzuat cercevesinde, MYO
Komisyon | | o e . ] -
o er e ogrencilerinin - egitim-6gretim  konularindaki is  ve islemlerinin - mevcut
Bilgileri . o . o
kaynaklarin etkili ve verimli bir sekilde kullanilarak yapimasini saglayan
komisyondur. Donemde 1 kez ve gerektigi zaman toplanir.
1. Program fadliyetlerini inceler, bunlara iliskin élcme ve dederlendirme
kapsamindg, anket ve benzeri ydntemler gelistirerek uygular.
2. Veri lizleme ve Degerlendirme komisyonundan alinan &grenci
memnuniyet anketlerini degerlendirerek ybnetime rapor sunar.
3. MYO'muza ik kez baslayan program ogdrencileri igin oryantasyon
programi planlar ve gergeklestiriimesini saglar.
4. Program Ogrencilerine yonelik egitim, seminer, teknik gezi, sergi vb.
Komisyon etkinlik taleplerini degderlendirerek, ilgili planlanmayi yaparak ydnetime
Gorevleri sunar.
5. Yaphd calismalar, &nerileri, istek ve ihtiyaclari MYO yodnetimine rapor
halinde sunar.
6. Programlarin egitsel hedeflerini ve c¢iktilarini gerceklestirmesi ve en iyi
duzeye c¢ikarimas konusunda gereken faaliyetleri planlar ve yapar.
7. Ders iceriklerindeki eksiklikleri, ftekrarlari izlemek ve azaltimalari
konusunda &nerilerde bulunur.
8. Egitim-6gretimin ve programlarin gincellenmesinin takibini yapar.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
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3. SANAYiI iSBIRLIGi KOMiISYONU

Komisyon
Bilgileri

MYO ve sanayi arasindaki iletisimi saglayan ve isbirlidi yapilmasi icin
girisimlerde bulunan komisyondur. D&nemde 1 kez ve gerektigi zaman tekrar
toplanir.

Komisyon
Gorevleri

1.

2.

o

Ulusal ve uluslararasi dizeyde faaliyet gdsteren sanayi kuruluglariyla
ortak calisma alanlarini tespit eder.

Sektdr firmalarr ile isbirligi yaparak ogrencilere staj, burs ve is imkani
konularinda yardimcr olur.

Nitelikli 6grencilerin sektdre katilmasina yardimci olur.

Sektor firmalarn ile MYO teknik bd&lumlerinin &gretim  elemanlari ve
Ogrencileri arasinda isbirligi girisiminde bulunur.

Fuar, bilgi séleni, konferans vb. etkinliklere &gdrencilerin katilimini tesvik
eder.

Ozel sektérin kullandigi  yeni  teknolojilerin - 6grenci ve  &gretim
elemanlarimiz tarafindan takip edilebilmesine katkida bulur.

Ozel sektdérin okulumuzdan taleplerini tespit ederek MYO yénetimine
sunar.

Yaphdr ¢calismalari, nerileri, istek ve ihfiyaclari MYO ydnetimine rapor
halinde sunar.

4. MEZUN ILETISIM VE IZLEME KOMISYONU

Komisyon
Bilgileri

MYO’'muz mezunlaryla irtibat kurarak, gincel bilgilerini takip eden bir
komisyondur. Donemde 1 kez ve gerektigi zaman tekrar toplanir.

Komisyon
Gorevleri

1.

2.

4,

Mezunlar ile iletisim halinde bulunarak, e-posta adresi ve telefon numarasi
gibi iletisim bilgilerini foplar ve dizenli olarak kaydeder.

Mezunlar ile ilgili gincel bilgilerin elde edilebilmesi icin web ortaminda veri
girilmesini saglar.

Mezunlar ile 6gretim elemanlari ve &grencileri yilda en az 1 kez bir araya
getirecek efkinlikler duzenleyerek karsilikli fikir alisverisi icin ortam saglar.

Mezunlarimizdan fakiltelere dikey gecis yapan &drencilerimizin fakibini ve
duyurusunu yapar.

Mezun &grenci memnuniyet anketlerini  uvygulayip degerlendirerek
yOnetime rapor sunar.

Yaphd calismalar, onerileri, istek ve ihfiyaglari MYO ybnetimine rapor
halinde sunar.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
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5. GECiS VE UYUM KOMISYONU

Komisyon
Bilgileri

Ders muafiyetleri ve intibaklarini takip eden bir komisyondur. Gerektigi
durumlarda toplantilarini planlar.

Komisyon
Gorevleri

1.

2.

Yatay Gegis: Birime, kurumlar arasi veya kurum i¢i yotay gecis yapan
ogrencilerin intibaklar ve ders muafiyetleri ile ilgilenir.

Ders Mudfiyet: Daha once devam ettigi herhangi bir yUksekdgretim
kurumunda basarili oldugu dersleri, kayit yaphrdiktan sonra okulumuzda
esdegeri bulunan derslerin yerine saydirmak isteyen Ogrencilerin sinif
infibaklari ve ders mudfiyetleriyle, af yasalari ile gelen &grencilerin
intibaklari ile ilgilenir.

Yaphdr calismalari, Onerileri, istek ve ihtiyaclan MYO ydnetimine rapor
halinde sunar.

6. ULUSAL VE ULUSLARARASI PROJE KOMISYONU

Komisyon
Bilgileri

Personel ve &grencilere yonelik ulusal ve uluslararasi proje imkanlarini takip
eden ve bu konuda gereken bilgilendirmeyi yapan komisyondur. Ddnemde 1
kez ve gerekiigi zaman tekrar toplanrr.

Komisyon
Gorevleri

1.

2.

Birim proje envanterinin  gincellenmesini ve internette yayinlanmasini
saglar.

Avrupa Birligdi, TUBITAK, BAP, DPT, SANTEZ gibi Meslek YUksekokulunun
ilgi alanina giren projeler hakkinda bilgilendirmeler yapar.

Sektdrle sanayi, egditim ve danismanlik projelerinin gelistirimesini saglar.
MYO'muzun ulusal ve uluslararasi her torli hibe projeleri ile bilimsel ve
sanatsal projelere katiimi i¢in girisimlerde bulunur.

MYO'muz &grefim elemanlarina proje ydnetimi konusunda hizmet ici
egitim verilmesi icin calismalarda bulunur.

Yaphdr calismalari, Onerileri, istek ve ihtiyaclart MYO y&netimine rapor
halinde sunar.

7. DEGISIM PROGRAMLARI KOMISYONU

Komisyon
Bilgileri

Mevlana ve Farabi programilari ¢ercevesinde faadliyetler yUrUtmek Uzere
doénemde 1 kez ve gerektigi zaman tekrar toplanir.

Komisyon
Gorevleri

1.

Mevlana ve Farabi Programlari kapsaminda dizenlenen toplantilara katilir
ve ogrencileri bilgilendirir.

Mevlana ve Farabi Programlari kapsaminda koordinasyon yapar.
Yaphd calismalar, Onerileri, istek ve ihtiyaclar MYO ydnetimine rapor
halinde sunar.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
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B.2. IDARI VE SOSYAL iSLER KOMISYONLARI

Kalite Yonetim Sistemi Komisyonu

. Ic Kontrol Standardi Hazirlama ve izleme Komisyonu
. Risk Belirleme ve Degerlendirme Komisyonu

. Faaliyet Raporu Hazirlama Komisyonu

. Burs Komisyonu

. Web ve Bilgi Teknolojileri Komisyonu

. Dilek ve Sikdyetleri Degerlendirme Komisyonu
. Veri izleme ve Degerlendirme komisyonu

1
2
3
4
5. Sosyal Kilturel ve Akademik Efkinlikler Komisyonu
6
7
8
9

1. KALITE YONETIM SISTEMi KOMiISYONU

ISO 9001 standardinin sartlarina uygun olarak hazirlanan kalite el kitabinda

Komisyon | belirtilen isleyisin takibini ve sUrekli iyilestirme c¢alismalarini yapar. Egitim-
Bilgileri Ogretim dénemi boyunca dénemde 1 kez ve gerek goérildigiu takdirde
toplanir.
1. I1SO 9001 standardinn sartlarina vygun olarak hazirlanmis kalite el kitabini,
bilgi deisikli§i durumunda revize eder.
Komisyon | 2. Yilda bir kez i¢ tetkik faaliyeti yaparak standardin getirdigi sUreclerin
Gorevleri takibini denetler.

3. MYO personeli tarafindan verilen revizyon formu, duizeltici-Onleyici
faaliyet formu ve oneri-sikayet formlarini degerlendirir.

2. iC KONTROL STANDARDI HAZIRLAMA VE iZLEME KOMISYONU

ic kontrol mevzuath geregince, degisen durumlara uygun sekilde ic kontrolin
revize edilmesi ile ilgili caismalari yapar.

gi‘l):illzxon ic kontrol sistemlerinin Kamu i¢ Kontrol Standartlarina uyumunu saglamak
Uzere, yapllmasi gereken calismalari belirler. Bu ¢alismalar icin eylem plani
olusturur, gerekli prosedurler ve ilgili dozenlemeleri hazirlar.
i¢ Kontrol Standardi Hazirlama Gérevi
1. Arsin Meslek Yuksekokulunun ic Kontrol Sistemini Kamu i¢c Kontrol
Standartlari ile uyumlu hale getirmek icin gerekli ¢alismalari belirler. Bu
¢alismalar icin eylem plani hazirlar.
2. Yeni standartlar ve eylemlerin belirlenmesi ve uygulanmasi icin gerekli
prosedurleri olusturur.
. 3. Birimler arasindaki is bOIUMU ve isbirligi hususlarinda  gerekli
Komisyon N ) ) ) . .. . .
Gérevleri degerlendirmelerin yapilabilmesi amaciyla, dizenli, tutarh ve Olgulebilir

calismalarin  yOrotilmesi, yonlendirimesi, izlenmesi ve bunlara iliskin
duzenlemelerin hazirlanmasi streclerinde, Arsin Meslek YUksekokulunun
politika ve uygulamalarina yol géstermek amaciyla, danisma ve rehberlik,
hizmeti saglar.

izleme goérevi

1. MYO ydnetiminin i¢c kontrol kurallarina uygun sekilde y&netilmesi igin
gerekli bilgilendirme toplantilarini yapar ve tedbirleri zamaninda alir.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
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2. “Kamu ¢ Kontrol Standartlarna uygun olarak, uygulamada ortaya
¢lkabilecek sorunlu alanlar saptar ve bunlara iliskin dncelik siralamasini
yapar.

3. Belirlenen sorunlu alanlara iliskin olarak “Kamu ic Kontrol Standartlar’”
dogrultusunda ilgili birim ve uzmanlarin katkisini da alarak ¢6z0m
Onerileri geligtirir.

4. “Kamu li¢ Kontrol Standartlar’na iliskin - eylemlerin  uygulanmasinda
sorumluluk  Ustlenmesi gereken birimlerin  belirlenmesi  ve isbirliginin
saglamasi hususlarinda onerilerde bulunur.

5. Her yil Ocak ayinda, “ic kontrol Standartlari Uyum Eylem Plani ilerleme
Raporunu” hazirlayarak Ust Yénetime sunar.

6. Olagan degerlendirme toplantilar ile gelismeleri izler, haziran ve aralik
aylarinda “Dénemlik izleme ve Degerlendirme Raporunu hazirlayarak
Ust ydnetime sunar.

3. RiSK BELIRLEME VE DEGERLENDIRME KOMiISYONU

Komisyon
Bilgileri

Yo&netimin hedeflerinin gergeklesmesini engelleyecek risklerin tanimlanmasi,
analiz ediimesi ve gerekli dnlemlerin belirlenmesi amaciyla dénemde 1 kez
ve gerektigi durumlarda tekrar toplanir.

Komisyon
Gorevleri

1. Ydnetimin hedeflerinin  ger¢eklesmesini  engelleyecek riskleri  tanimlar,
analiz eder ve gerekli dnlemleri belirler.

2. Risklerin gerceklesme olasiigi ve muhtemel etkileri yilda en az bir kez
analiz eder.

3. Yapilan risk analizlerine goére risklerin gideriime olasiidi ve muhtemel

etkileri yilda en az bir kez analiz edilerek olusturulan risk haritalari rapor

halinde Ust yoneticiye sunulur,

Risk haritalarina gére birim risk ydnetim politikalari olusturur.

5. Yaphd calismalar, Onerileri, istek ve ihtiyaglari MYO ydnetimine rapor
halinde sunar.

~

4, FAALIYET RAPORU HAZIRLAMA KOMISYONU

Komisyon
Bilgileri

Kamu idarelerince hazirlanacok faaliyet raporlart hakkinda yonetmelik
geregince stratejik rapor hazrlamada faaliyet raporunu hazirlayip
yOnetime sunar.

Komisyon
Gorevleri

1. Yonetimin misyon ve vizyonung, teskilat yapisina ve mevzuatina iliskin
bilgilere, sunulan hizmetlere, insan kaynaklar ve fiziki kaynaklar ile ilgili
bilgilere, i¢ ve ds denetim raporlarinda yer alan tespit ve
degerlendirmelere gore yilda 1 kez toplanarak Ust Yénetim tarafindan
istenen bilgileri iceren raporu hazirlar.

2. Faadliyet yili sonuclarindan, genel ekonomik kosullar ve beklentilerden
hareketle, birimin  yapmay! planladig degisiklik  Snerilerine,
karsilasabilecedi risklere ve bunlara karsi alinmasi gereken tedbirlere
iliskin genel degerlendirmelere yer verilir.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
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5. SOSYAL, KULTUREL VE AKADEMIK ETKINLIKLER KOMiISYONU
Komisyon | MYO genelinde sosyal, kUlturel ve akademik etkinlikler planlamak ve
Bilgileri dizenlemek Uzere ddnemde 1 kez ve gerektigi takdirde toplanti yapar.

1. Sosyal etkinlikleri organize eder.

2. Mezuniyet tdreninin  organizasyon c¢alsmalarinin - planlanmasini - ve
gergeklestiriimesini saglar.

3. Bilimsel (foplanti, seminer, konferans, panel, teknik gezi vb.) icerik ve amagl

. etkinliklerin planlanmasini ve dizenlenmesini saglar.
Komisyon o i - NPT
. . | 4. Yaphdi ¢calismalari, Onerileri, istek ve ihtiyaglarr MYO ybnetimine rapor
Gorevleri .
halinde sunar.

5. Sportif faaliyetler dizenler.

6. Sportif fadliyet yapan kurum ve kuruluslarla isbirligi kurar.

7. MYO icinde ve diger MYC'lar arasi sportif faaliyetler icin dJrencileri tesvik
eder.

6. BURS KOMISYONU
. MYQO &drencilerinin ¢esitli burslardan yararlonmalar icin faaliyet gosteren
Komisyon .. . . .
o ve donemde 1 kez ve gerekti§i takdirde tekrar toplant yapan bir
Bilgileri .

komisyondur.

1. MYO bunyesinde &grenci burslari ile ilgili ¢caismalar yapar.

2. Universitemiz tarafindan verilen burs ve yardmlarin  uygunlugunun

. arastirmasini yapar.
Komisyon . . <
e . | 3. Kismi zamanl ¢alisma taleplerinin uygunlugunun arastirmasini yapar.
Gorevleri vy M

4. Burs veren kurulugslart MYO 6grencileri ile bulusturur.

5. Yaphd calismalar, Onerileri, istek ve ihtiyaglari MYO ydnetimine rapor
halinde sunar.

7. WEB VE BILGI TEKNOLOJiSi KOMISYONU
Komisyon | MYO web sayfasini gincel tutan ve gerekli raporlan hazirlayan bir
Bilgileri komisyondur. Dénemde 1 kez ve gerektigi takdirde tekrar toplanir.

1. MYO web sayfasi iceriginin surekli gincellenmesini saglar.

2. Web sayfasindg; guncel mevzuata gdre kamu infternet sitelerinde
(kurum/birim) yer almasi gereken asgari icerigi saglar, ayrica okulun
tanimiminin, okuldaki ¢esitli faaliyetlere ait duyurularin, ddrencilerin ¢esitli

Komisyon branslardaki 6zgin ve standart proje ¢calismalari ile sanat calismalarinin,
Gorevleri ilgili  komisyonlarin  hazirladklari  ders ve sinav  programilarinin
duyurulmasini saglar.

3. Komisyon Uyeleri kendi programlarinin web iceriklerini  duzenleyip

guncelligini fakip eder.
4. Yaphd calismalar, Onerileri, istek ve ihfiyaglari MYO ydnetimine rapor
halinde sunar.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
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8. DILEK VE SIKAYETLERI DEGERLENDIRME KOMISYONU

. MYO &gdrenci, personel ve paydaslarinin dneri ve sik&yetlerinin 6n inceleme
Komisyon o . .. . .
o e . ve analizini yapan komisyondur. Donemde 1 kez ve gerektidi takdirde tekrar
Bilgileri
toplanir.
. 1. Dilek ve sikayet kutusundan aldig yazili bagvurulari ilgili birime iletir.
Komisyon o L - e
.. . |2. Yophd c¢alismalari, Snerileri, istek ve ihtiyaclarr MYO ydnetimine rapor
Gorevleri .
halinde sunmak.

9. VERI iZLEME VE DEGERLENDIRME KOMISYONU

Komisyon | Personele ve &grencilere yonelik anket calismalari ile ilgili ¢alismalar yapan
Bilgileri bir komisyondur. Donemde 1 kez ve gerekfigi takdirde tekrar toplanir.

1. Akademik personel, idari personel, &édrenciler, mezunlar, isverenler ve
sivil toplum &rgutleri vb. olusan paydaslarin memnuniyet anketlerinin
icerigini duzenlemek,

2. Anket listesindeki anketlerin tasarimini (sorulacak sorular, puanlandirma
vb.) yapmak,

Komisyon Anketlerin gerceklestirimesi icin takvim planlamasi yapmak,

Gorevleri | 4. Hazirlanan anketleri Midirin ve Kalite komisyonunun onayina sunmak,

5. Birimlerde uygulanan anketlerin sonuclarini ve elektronik ortamda
sayisal verilere dénistorilmios analizlerini dederlendirerek Mudurligun
bilgisine sunmak,

6. Yaphd calismalari, &nerileri, istek ve ihtiyaglarr MYO y&netimine rapor
halinde sunmaktir.

1S
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B.3. DOGRUDAN TEMIN KOMISYONLARI

3.1. Piyasa Fiyat Arastirma Komisyonlari
a) Piyasa Fiyat Arastirma Komisyonu (Hizmet Alimi)
b) Piyasa Fiyat Arastirma Komisyonu (Makine ve Techizat, Kirtasiye, Temizlik vb.),

3.2. Muayene ve Kabul Komisyonlar
a) Hizmet alimi
b) Makine ve techizat, Kirtasiye, Temizlik vb.

3.1. PIYASA FIYAT ARASTIRMA KOMiSYONU

a) Hizmet Alimi

b) Makine ve Techizat, Kirtasiye, Temizlik vb

o0 U

Komisyon | Birime alinacak malzeme/hizmet/makine-techizat ile ilgili  fiziksel/online
Bilgileri piyasa fiyat arastirmasi islemlerini yGritir.

1. YUksekokul ihtiyaclari dogrultusunda olusan malzemeleri tespit etmek ve

satin almak Uzere gerekli is ve islemleri yapmak.

2. Yuksekokulda ihtiya¢c duyulan demirbas, bakim onarim ve sarf gibi her

Komisyon torlo molzemeﬂ ve is gucu ile ilgili ihtiyaglarin karsilanmasi igin gerekli isleri
o . yapmak ve yurUtmek.

Gorevleri

Alinacok malzemelerle ilgili piyasa arastirmasi yapmak.

En iyi malzemeyi/is gicini en uygun fiyata almak.

Satin alma islemleri ile ilgili evraklari dizenlemek.

Satin Alma Komisyonunda alinan kararlari MuodurlUk Makamina bildirmek.

3.2. MUAYENE VE KABUL KOMISYONLARI

a) Hizmet Alimi

b) Makine ve techizat, Kirtasiye, Temizlik vb.

Birime alinan malzeme/hizmet/makine-techizatin teknik sartname, sbézlesme

K.on.usy.on ve ilgili mevzuata uygun olarak bakimi/onarimi/kabult ile ilgili denetimi
Bilgileri .
yapan komisyonlardir.
1. Allinan malzeme/hizmet/makine-techizatin  gecici ve kesin kabullerini
yapmak.
Komisyon 2. Uygunluk iceren karar ve kabul tutanagini imzalamak.
Gorevleri 3. Kabul edimeyen mal veya hizmeti iade etmek veya diuzelttirmek.
4. Muayene ve Kabul Komisyonunda alinan kararlari Mudurlik makamina
iletmek
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
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B.4. TASINIR KOMISYONLARI

1. Sayim Komisyonu
2. Deger Tespit Komisyonu

B.4. TASINIR KOMISYONLARI

B.4.1. Sayim Komisyonu

Komisyon
Bilgileri

ilgili Mevzuat cercevesinde, YUksekokuldaki malzemelerin durumlarini (sayisal,
kullanilabilirlik vb. acgidan tespit etmek ve gerekli is ve islemleri yOrUtmektir.

Komisyon
Gorevleri

1.

Kamu idarelerine ait tasinrlarin,  tasinir  kayit  kontrol  yefkililerinin
gorevlerinden ayrimalarindag, yilsonlarinda ve harcama yetkilisinin gerekli
gordiugu durum ve zamanlarda sayim yapmak,

Sayim sonucunda taginirlarin noksan veya fazla ¢ikmasi halinde sayim
kurulunun kararina dayanilarak tasinir kayit kontrol yetkilisince belge
diuzenlemek ve verilen yetki cercevesinde Ust ydnetici veya harcama
yetkilisine sunmak,

Her yilin sonlarinda ambarlarda ve kullanimda olan tagsinirlari saymak ve
bulunan miktarlar Sayim Tutanagina kaydetmek. ilgili defter kayitlarinda
bulunan miktarlari tutanadin “kayith miktar” sttunung, sayimda bulunan
miktar ile kayith miktar arasindaki farki ise “fazla” veya “noksan” sitununa
kaydetmek. Fire nedeniyle ortaya cikan noksanliklar tutanakta ayrica
gostermek. Fazla veya noksan cikmasinin nedenlerini arastirmak,
Tasinirlarin noksan ¢ikmasinda kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizligi olanlar
hakkinda harcama yetkililerince 5018 sayili Kanun'un 36 nc maddesine
gore islem yapimasi konusunda bilgi ve belgeleri hazirlamak,

Sayim islemleri tamamlandiktan sonra saym kurulunca ilgisine gore
“Kayittan Disme Teklif ve Onay Tutanad” ve “Tasinir islem Fisi”
dizenlettirilerek, tutanadin “fazla” ve “noksan” sutunlarinda godsterilen
miktarlarin giris ve c¢ikis kayitlar yaptirimak suretiyle defter kayitlarinin
sayim sonuglariyla uygunlugunu saglamak,

Kayitlarin  sayim sonuclarlyla uygunlugu saglandiktan sonra, Sayim
Komisyonu tarafindan “Tasinir birinci Dizey Detay Kodu” itibariyla Tasinir
Sayim ve D&kim Cetvelini dizenlemek,

Tasinirlar  cetvele  “Tasinir  ikinci Duzey Detay Kodu” duzeyinde
kaydetmek, Cetveli imzalamak ve yilsonu hesabini olusturmak.

Sayim Komisyonunda alinan kararlart Midorlide bildirmektir.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
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B.4.2. Deger Tespit Komisyonu
Degeri belli olmayan tasinirlarin kayda esas teskil edecek degerinin tespiti
Komisyon | icin De@er Tespit Komisyonu olusturulur. De@er tespit komisyonu, harcama
Bilgileri yetkilisinin onayi ile tasinir kayit ve kontrol yetkilisinin ve isin uzmaninin da
katldigi en az U¢ kisiden olusturulur.
1. Sahn alma suretiyle edinme ve de@er artirici degisiklik hallerinde maliyet
bedeli,
2. Bedelsiz devir, kullanlamaz hale gelme, yok olma ve hurdaya ayriima
Komisyon hallerinde kayith degeri,
Gorevleri |3. Bagdis ve yardm yoluyla edinilen tasinirlarda; bagis ve yardimda bulunan

tarafindan ispat edici bir belge ile degeri belirtilmis ise bu deger, belli
bir dederi yoksa deder tespit komisyonunca belirlenen deger, esas

alinarak deer tespit gorevlerini yapar.
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