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BİRİM YÖNETİCİSİ SUNUŞU
Üniversiteler, sürekli değişen ve gelişen dünyada, bilginin üretildiği, geliştirildiği ve uygulandığı kurumların başında gelmektedir.
Bu bilinçle, Yüksekokulumuz akademik ve idari hizmetlerde, kalite düzeyinin iyileştirilmesi ve sistematik bir şekilde devam ettirilmesi için, çağdaş yönetim ilkelerini uygulayarak Atatürk İlke ve İnkılapları rehberliğinde faaliyetini sürdürmektedir. Bunun için Yüksekokulumuzun eğitim-öğretim, araştırma ve kamu hizmeti sorumluluklarını da göz önünde bulundurarak evrensel değerlere ulaşacak kaliteyi yakalaması bir zorunluluktur.
[bookmark: _GoBack]5018 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu çerçevesinde kaynakların etkili, ekonomik ve verimli bir şekilde elde edilmesi ve kullanılması, hesap verebilirliği ve mali saydamlığı sağlamak üzere birimlerimizce akademik ve idari misyon vizyon, amaç ve hedeflerinin ele alındığı bir gelecek projeksiyonu çizilmiş ve bu değerler doğrultusunda birimimizin “Faaliyet Raporu” hazırlanmıştır.
Yüksekokulumuza 2017 Yılı Merkezi Yönetim Bütçe Kanunu ile kullanılmak üzere tahsis edilen ödenekler, 2017 Yılı için hazırlanan Ayrıntılı Harcama Programı dâhilinde, tahsis edildikleri amaçlar doğrultusunda, yılı içerisinde yaptırılan iş, satın alınan mal ve hizmetler ile diğer giderlerin karşılanmasında kullanılmış, bütçemizde yer alan ödeneklerin üzerinde harcama yapılmamıştır.
Faaliyet Raporunun hazırlanmasında emeği geçen personelimize ve ilgili birimlerimize, bilginin üretilmesi ve geliştirilmesi, çevresel etkinliğinin sağlanmasında çağdaş ve evrensel değerler doğrultusunda bütünleşerek, çalışan tüm idari ve akademik personelimize teşekkür ediyor, başarılar diliyorum.


Prof. Dr. Altay Uğur GÜL
Müdür
29.01.2018

I- GENEL BİLGİLER
Kamu İdarelerince Hazırlanacak Faaliyet Raporları Hakkında Yönetmelik’in 18. Maddesi;
a) Genel Bilgiler: bu bölümde, birimin misyon ve vizyonuna, teşkilat yapısına ve mevzuatına ilişkin bilgilere, sunulan hizmetlere, insan kaynakları ve fiziki kaynakları ile ilgili bilgilere, iç ve dış denetim raporlarında yer alan tespit ve değerlendirmelere kısaca yer verilir.
A.Misyon ve Vizyon 
[bookmark: _Toc409601399][bookmark: _Toc409601440][bookmark: _Toc440873106]1- MİSYON
Alanında yetkin, çok boyutlu ve bağımsız  düşünce  yeteneği ile  donanmış, toplumsal sorumluluk bilincine sahip tütün teknoloji mühendisleri yetiştirmek; bilimin sınırlarını ilerletmek, bu alanlarda Türkiye ve insanlığa hizmet etmektir.
[bookmark: _Toc409601400][bookmark: _Toc409601441][bookmark: _Toc440873107]2- VİZYON
Tütün teknolojisi mühendisliği alanında eğitim-öğretim yürüten, bilimsel araştırmalar yaparak bilgi üreten, bunları yayımlayarak toplumsal refahın gelişmesine katkı sağlayan ve uluslararası düzeyde tanınan yüksekokul olma özelliğini sürdürmektedir.
B.Yetki, Görev ve Sorumluluklar
Yetki: 10/12/2003 tarih ve 5018 sayılı kanunun 31.maddesine göre kendisine harcama yetkisi verilen Harcama Yetkilisi olarak bütçe kanununda öngörülen ödenekleri kullanmaya ve harcamaya yetkili kılınmıştır. 
Görev: Akademik, idari ve eğitim-öğretim hizmetlerinin birbiriyle uyumlu şekilde yürütülmesini sağlamaktır.
Sorumluluk: Eğitim-öğretimle ilgili en uygun koşulları sağlamak, kaliteli ve standartlara uygun öğrenci yetiştirmektir.
C. Birime İlişkin Bilgiler 
Birimin kuruluş kanunu veya ilgili mevzuatında sayılan yetki, görev ve sorumluluklarına yer verilir.
1-Fiziksel Yapı
1.1-Eğitim Alanları Derslikler
	Eğitim Alanı
	Kapasitesi 0-50
	Kapasitesi 51-75
	Kapasitesi 76-100
	Kapasitesi 101-150
	Kapasitesi 151-250
	Kapasitesi 251-üzeri

	Anfi
	
	
	
	
	
	1

	Sınıf
	5
	
	
	
	
	

	Bilgisayar Lab.
	
	1
	
	
	
	

	Diğer Lab.
	2
	2
	
	
	
	

	TOPLAM
	7
	3
	
	
	
	1


1.2-Sosyal Alanlar
1.2.1- Kantinler ve Kafeteryalar
Kantin Sayısı		: 1 adet
Kantin Alanı		: 98 m2 
Kafeterya Sayısı		: 1 adet 
Kafeterya Alanı		: 98 m2




1.2.2- Yemekhaneler
Öğrenci Yemekhane Sayısı	: 1 adet
Öğrenci Yemekhane Alanı	: 160 m2 
Öğrenci Yemekhane Kapasitesi	: 150 kişi 
Personel Yemekhane Sayısı	: 1 adet 
Personel Yemekhane Alanı	: 250 m2 
Personel Yemekhane Kapasitesi	: 150 kişi
1.2.3- Misafirhaneler
Misafirhane Sayısı		: -   adet 
Misafirhane Kapasitesi	: ….. kişi
1.2.4- Öğrenci Yurtları
	
	Yatak Sayısı 1
	Yatak Sayısı 2
	Yatak Sayısı 3-4
	Yatak Sayısı 5-üzeri

	Oda sayısı
	
	
	
	

	Alanı m2
	
	
	
	



1.2.5- Lojmanlar
Lojman Sayısı	: ….. adet 
Lojman Brüt Alanı	: ….. m2 
Dolu Lojman Sayısı 	: ….. adet 
Boş Lojman Sayısı	: ….. adet
1.2.6- Spor Tesisleri
Kapalı Spor Tesisleri Sayısı	: ….. adet
Kapalı Spor Tesisleri Alanı	: ….. m2
Açık Spor Tesisleri Sayısı	: 2 adet
Açık Spor Tesisleri Alanı	: 900 m2
1.2.7- Toplantı – Konferans Salonları

	
	Kapasitesi 0-50
	Kapasitesi 51-75
	Kapasitesi 76-100
	Kapasitesi 101-150
	Kapasitesi 151-250
	Kapasitesi 251-üzeri

	Toplantı Salonu
	1
	
	
	
	
	

	Konferans Salonu
	
	
	
	
	
	1

	Seminer Salonu
	1
	
	
	
	
	

	TOPLAM
	2
	
	
	
	
	1


1.2.8- Sinema Salonu
Sinema Salonu Sayısı					: ….. adet 
Sinema Salonu Alanı					: ….. m2 
Sinema Salonu Kapasitesi				: ….. kişi
1.2.9- Eğitim ve Dinlenme Tesisleri
Eğitim ve Dinlenme Tesisleri Sayısı			: 1  adet
Eğitim ve Dinlenme Tesisleri Kapasitesi		: 200 kişi
1.2.10- Öğrenci Kulüpleri
Öğrenci Kulüpleri Sayısı	 			 : ….. adet
Öğrenci Kulüpleri Alanı	  			: ….. m2
1.2.11- Mezun Öğrenciler Derneği
Mezun Öğrenciler Derneği Sayısı			: ….. adet 
Mezun Öğrenciler Derneği Alanı			: ….. m2

1.3-Hizmet Alanları
1.3.1- Akademik Personel Hizmet Alanları
	
	Sayısı (Adet)
	Alanı (m2)
	Kullanan Sayısı (Kişi)

	Çalışma Odası
	5
	70
	6

	TOPLAM
	5
	70
	6



1.3.2- İdari Personel Hizmet Alanları
	
	Sayısı (Adet)
	Alanı (m2)
	Kullanan Sayısı (Kişi)

	Servis
	
	
	

	Çalışma Odası
	4
	100
	9

	TOPLAM
	4
	100
	9



1.4- Ambar Alanları
Ambar Sayısı						: ….. adet
Ambar Alanı						: ….. m2
1.5- Arşiv Alanları
Arşiv Sayısı						: 1 adet
Arşiv Alanı						: 40 m2
1.6- Atölyeler
Atölye Sayısı						: ….. adet
Atölye Alanı						: ….. m2
1.7- Hastane Alanları	

	Birim
	Sayı (Adet)
	Alan (m2)

	Acil Servis
	
	

	Yoğun Bakım
	
	

	Ameliyathane
	
	

	Doğumhane
	
	

	Koroner anjiyografi
	
	

	Klinik
	
	

	Laboratuvar
	
	

	Endoskopi
	
	

	Eczane
	
	

	Radyoloji Alanı
	
	

	Nükleer Tıp Alanı
	
	

	Sterilizasyon Alanı
	
	

	Mutfak
	
	

	Çamaşırhane
	
	

	Teknik Servis
	
	

	Poliklinikler
	
	

	Diğer Alanlar
	
	

	Hastane Toplam Kapalı Alanı
	
	






2- Örgüt Yapısı

 (
                 
Prof.
 
Dr.
 
Altay Uğur GÜL
      
MÜDÜR
Yüksekokul Kurulu
Prof. Dr. Altay Uğur GÜL
Doç. Dr. Meltem SESLİ
Yrd. Doç. Dr. Serpil ÖDEN
Öğr. Gör. Tolga ZORBA
Murat ARSLANTAŞ 
Yüksekokul Sekreteri
Öğr. Gör Tolga ZORBA
Müdür Yardımcısı
Yüksekokul Yönetim Kurulu
Prof. Dr. Altay Uğur GÜL
Doç. Dr. Meltem SESLİ
Yrd. Doç. Dr. Serpil ÖDEN
Yrd. Doç. Dr. Funda Fatma GENÇLER
Öğr. Gör. Tolga ZORBA
Öğrenci İşleri
Birimi
Teknik 
Hizmetler
Birimi
İdarî-Malî İşler
Birimi 
Personel İşleri
 
Birimi 
Ayniyat Saymanlığı
Birimi
Güvenlik İşleri
Birimi
     Ali BOZTAŞ
Ergün AKBOĞA
Osman Yaşar AFŞAR
Adem ASLAN
  Mustafa BİNBİR
İbrahim DEMİRTAŞ
Ercan YILDIZ
Nuri ŞART
Sivil Savunma Hizmetleri
Engin BAYDAR
)
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Prof. Dr. Altay Uğur GÜL
MÜDÜR
Yüksekokul Kurulu
Prof. Dr. Altay Uğur GÜL
Doç. Dr. Meltem SESLİ
Yrd. Doç. Dr. Serpil ÖDEN
Öğr. Gör. Tolga ZORBA
Öğr. Gör. Tolga ZORBA
     Müdür Yardımcısı
Yüksekokul Yönetim Kurulu
Prof. Dr. Altay Uğur GÜL
Doç. Dr. Meltem SESLİ
Yrd. Doç. Dr. Serpil ÖDEN
Yrd. Doç. Dr. Funda Fatma GENÇLER
Öğr. Gör. Tolga ZORBA
Tütün Endüstri İşletmeciliği 
Ana Bilim Dalı
Tütün Teknolojisi ve Kimyası
Ana Bilim Dalı
Tütün Yetiştirme Islahı
Ana Bilim Dalı
Doç. Dr. Meltem SESLİ
Yrd. Doç. Dr. F. Funda GENÇLER
Yrd. Doç. Dr. Serpil ÖDEN
Prof. Dr. Altay Uğur GÜL
Tütüncülük Politikası
Ana Bilim Dalı
Öğr. Gör. Tolga ZORBA
)























 (
Yüksekokul Sekreteri Murat ARSLANTAŞ
)





 (
Ali BOZTAŞ
Ergün AKBOĞA
Âdem ASLAN
Osman Yaşar AFŞAR
Mustafa BİNBİR
İbrahim DEMİRTAŞ
Ercan YILDIZ
Nuri ŞART
Engin BAYDAR
)












3-Bilgi ve Teknolojik Kaynaklar
3.1- Yazılımlar
3.2- Bilgisayarlar
Masaüstü Bilgisayar Sayısı			: 76 adet
Taşınabilir Bilgisayar Sayısı 			: 5 adet
3.3- Kütüphane Kaynakları
3.3.1- Kitap Sayısı					: 34   adet 
3.3.2- Basılı Periyodik Yayın Sayısı			: ….. adet 
3.3.3- Elektronik Yayın Sayısı			: ….. adet
Elektronik Kitap Yayın Sayısı			: ….. adet
Elektronik Dergi Yayın Sayısı			: ….. adet
3.4- Diğer Bilgi ve Teknolojik Kaynaklar
	Cinsi
	İdari Amaçlı (adet)
	Eğitim Amaçlı (adet)
	Araştırma Amaçlı
(adet)

	Projeksiyon
	
	5
	

	Barkot okuyucu
	
	
	

	Baskı makinesi
	
	1
	1

	Fotokopi makinesi
	1
	1
	

	Faks
	1
	
	

	Yazıcı
	
	
	

	Fotoğraf Makinesi
	
	2
	

	Kamera
	
	1
	

	Televizyon
	2
	1
	

	Tarayıcı
	
	
	

	Mikroskop
	
	
	

	Manyetik Güvenlik Kapısı
	
	
	

	Optik Okuyucu
	
	
	

	Faks-fotokopi-yazıcı (Tek Makine)
	18
	
	

	Barkod yazıcı
	
	
	

	Yükleme-boşaltma cihazı
	
	
	

	Diğer
	
	3
	


4-İnsan Kaynakları
Birimin faaliyet dönemi sonunda mevcut insan kaynakları, istihdam şekli, hizmet sınıfları, kadro unvanları bilgilerine yer verilir.
1.1. Yüksekokul Müdürü Görev Tanımı
1. GÖREVE İLİŞKİN BİLGİLER
	1.1 Birimi
	:
	Yüksekokul

	1.2 Görevin Adı
	:
	Yüksekokul Müdürü

	1.3 Bağlı Bulunduğu Unvan
	:
	Rektör


2. GÖREVİN KAPSAMI
Yönetimi altında bulunan Yüksekokulda verilen eğitim öğretim hizmetlerinin en üst düzeyde yürütülmesini sağlamak için gerekli iş ve işlemleri yürütmek.
3. YETKİ VE GÖREV LİSTESİ
3.1 Yüksekokul kurullarına başkanlık etmek ve bu kurullarda alınan kararları uygulamak,
3.2  Yüksekokul birimleri arasında düzenli çalışmayı sağlamak,
3.3  Harcama Yetkiliği görevini yürütmek,
3.4 Yüksekokul ödenek ihtiyaçlarını Rektörlüğe bildirmek, Yüksekokul Yönetim Kurulu onayını da alarak yüksekokul bütçesini Rektörlüğe sunmak,
3.5 Yüksekokul kadro ihtiyaçlarını Rektörlüğe bildirmek,
3.6 Yüksekokul birimleri ve her düzeydeki personeli üzerinde genel gözetim ve denetim görevini sürdürmek, disiplini sağlamak,
3.7 Yüksekokulun diğer birimler, kuruluşlar ve üst yönetim ile ilişkilerini düzenlemek, temsil görevini yerine getirmek,
3.8  Kanun ve yönetmeliklerle kendisine verilen diğer görevleri yapmak.
4. SORUMLULUK LİSTESİ
4.1 Yüksekokulun ve bağlı birimlerinin öğretim kapasitesinin rasyonel bir şekilde kullanılması ve geliştirilmesi,
4.2 Yüksekokulda gerekli güvenlik önlemlerinin alınması,
4.3 Öğrencilere gerekli sosyal hizmetlerin sağlanması,
4.4 Eğitim-öğretim, bilimsel araştırma ve yayın faaliyetlerinin düzenli bir şekilde yürütülmesi,
4.5 Bütün faaliyetlerin gözetim ve denetiminin yapılması, takip ve kontrol edilmesi
1.2. Yüksekokul Sekreteri Görev Tanımı
1. GÖREVE İLİŞKİN BİLGİLER
	1.1 Birimi
	:
	Yüksekokul

	1.2 Görevin Adı
	:
	Yüksekokul Sekreteri

	1.3 Bağlı Bulunduğu Unvan
	:
	Yüksekokul Müdürü


2. GÖREVİN KAPSAMI
Yüksekokulun idari, teknik ve destek birimlerinin işleyişinin amaca uygun olarak yürütülmesi için gerekli işleri yapmak.
3. YETKİ SORUMLULUK VE GÖREV LİSTESİ
3.1 Yüksekokulda görev yapan idari personelin yönetim, denetim ve gözetim görevini yerine getirmek,
3.2 Yüksekokulda işleyişin aksamaması için her türlü ihtiyacı zamanında tespit etmek, sağlanması için gerekli tedbiri almak,
3.3 Yüksekokulun güvenliğinin sağlanması için gerekli tedbirleri almak, bu tedbirlerin uygulanmasını izlemek,
3.4 İdari birimlerden çıkan her türlü yazışma ve diğer evrakı kontrol etmek, idari işlerin gerektiği gibi yapılmasını sağlamak,
3.5 Yüksekokulda kullanılan her türlü tesis ve cihaz ve eşyanın bakım ve onarım işlerinin zamanında yapılmasını sağlamak,
3.6 Yüksekokul binalarının tadilat ve onarımlarının zamanında yapılmasını sağlamak,
3.7 Yüksekokul Yönetim Kurulu ve Yüksekokul Kurulunda raportörlük görevini yürütmek,
3.8 Kanun, tüzük ve yönetmeliklerle verilen diğer görevler ile amirleri tarafından verilen görevleri yapmak.







1.3. Öğrenci İşleri Şef V. Görev Tanımı
1. GÖREVE İLİŞKİN BİLGİLER
	1.1 Birimi
	:
	Yüksekokul

	1.2 Görevin Adı
	:
	Öğrenci İşleri Şefi

	1.3 Bağlı Bulunduğu Unvan
	:
	Yüksekokul Sekreteri


2. GÖREVİN KAPSAMI
Öğrencilerin eğitim öğretim faaliyetleri ile ilgili idari iş ve işlemlerinin mevzuata uygun olarak yürütülmesini sağlamak.
3. YETKİ SORUMLULUK VE GÖREV LİSTESİ
3.1 İlk kayıt ve kayıt yenileme tarihlerinin, kontenjanların, katkı payı ve öğrenim ücretlerinin uygun araçlarla ilan edilmesini sağlamak,
3.2 Yasa, yönetmelik ve genelgelerle istenilen istatistiki bilgilerin zamanında ilgili yerlere gönderilmesini sağlamak,
3.3 Öğrencilerin idari işlemlerindeki hata ve uygunsuzlukları zamanında birim sekreterine bildirmek,
3.4 Öğrencilerin burs, staj, askerlik vb. konularındaki yazışmaların zamanında ve mevzuata uygun olarak yürütülmesini sağlamak,
3.5 Öğrencilerin eğitim öğretim faaliyetleri ile ilgili tüm evraklarının mevzuatına uygun olarak saklanmasını sağlamak,
3.6 Öğrencilerin mezuniyet ve diplomaları ile ilgili işlemlerinin mevzuatına uygun olarak yürütülmesini sağlamak,
3.7 Öğrenci işleri biriminde görevli memurların görev dağılımlarını yapmak, Öğrenci işleri birimince yapılan tüm faaliyetlerin uygunluk kontrolünü yapmak,
3.8 Amirleri tarafından verilecek diğer görevleri yapmak
1.4. Öğrenci İşleri Görevlisi Görev Tanımı
1. GÖREVE İLİŞKİN BİLGİLER
	1.1 Birimi
	:
	Yüksekokul

	1.2 Görevin Adı
	:
	Öğrenci İşleri Memuru

	1.3 Bağlı Bulunduğu Unvan
	:
	Öğrenci İşleri Şefi


2. GÖREVİN KAPSAMI
Öğrencilerin eğitim öğretim faaliyetleri ile ilgili idari iş ve işlemlerinin mevzuata uygun olarak yürütülmesini sağlamak.
3. YETKİ SORUMLULUK VE GÖREV LİSTESİ
3.1 İlk kayıt ve kayıt yenileme tarihlerini uygun araçlarla ilan etmek,
3.2 Birim tarafından ilan edilmesi gereken kontenjanları (yatay geçiş, lisansüstü, vs.) ilan etmek,
3.3 Öğrencilerin yatıracağı katkı payı ve öğrenim ücretleri tutarlarını ilan etmek,
3.4 Öğrencilerin kayıt işlemlerini ve evraklarını kontrol etmek, usulüne uygun olarak saklamak, uygunsuzlukları birim yöneticisine bildirmek,
3.5 Öğrenci kayıtları ve diğer istatistiki bilgileri zamanında Öğrenci Daire Başkanlığı’na göndermek,
3.6 Öğrencileri, Öğrenci Bilgi Sisteminin kullanımı konusunda bilgilendirmek, şifreleri ile ilgili işlemleri yapmak,
3.7 Öğrencilerin kimliklerini teslim etmek, öğrencilerin okulla ilişiğini kestiği durumlarda geri almak,
3.8 Erkek öğrencilerin askerlik ile ilgili işlemlerini yapmak,
3.9 Öğrencilerin bursları ile ilgili işlemleri yapmak, yazışmaları yürütmek,
3.10 Öğrencilerin stajları ile ilgili yazışmaları yürütmek,
3.11 Öğrencilerin, öğrenime ara verme ile ilgili taleplerini almak, Yönetim Kuruluna sunulmak üzere Birim Sekreterine iletmek,
3.12 Öğrencilerin disiplin soruşturması ve cezaları ile ilgili evraklarını usulüne uygun olarak teslim almak, gereğini yapmak, saklamak,
3.13 Amirleri tarafından verilecek diğer görevleri yapmak.
1.5. Personel İşleri Görevlisi Görev Tanımı
1. GÖREVE İLİŞKİN BİLGİLER
	1.1 Birimi
	:
	Yüksekokul

	1.2 Görevin Adı
	:
	Personel İşleri Görevlisi

	1.3 Bağlı Bulunduğu Unvan
	:
	Yüksekokul Sekreteri


2. GÖREVİN KAPSAMI
Birimde çalışan personelin özlük işlerinin takibi ile ilgili iş ve işlemleri gerçekleştirmek.
3. YETKİ SORUMLULUK VE GÖREV LİSTESİ
3.1 Birimde kadrolu, geçici görevli, sözleşmeli ve geçici pozisyonda bulunan tüm personelin özlük haklarına ilişkin yazışmaları yürütmek,
3.2 Personelin özlük dosyalarını tutmak, özlük dosyalarının güncelliğini sağlamak,
3.3 Personelin yıllık, mazeret, sağlık, aylıksız izin, vb. tüm izinlerini takip etmek, izin dosyasına işlemek,
3.4 Personellerin birim içi veya dışı, sürekli veya geçici görevlendirilmelerine ilişkin yazışmaları yapmak,
3.5 Akademik personelin sicil işlemlerini takip etmek,
3.6 Personelin mal bildirimleri ile ilgili işleri yapmak,
3.7 Personelle ilgili istatistiki bilgileri tutmak, istenildiğinde üst makamlara sunmak,
3.8 Personellerin kıdem terfilerini, izinlerini, sicil ve mal bildirimlerini, görev başlayış ve ayrılışlarını ve diğer istenilen bilgileri Personel Daire Başkanlığına bildirmek,
3.9 Amirleri tarafından verilecek diğer görevleri yapmak
1.6. Mutemet Görev Tanımı
1. GÖREVE İLİŞKİN BİLGİLER
	1.1 Birimi
	:
	Yüksekokul

	1.2 Görevin Adı
	:
	Mutemet

	1.3 Bağlı Bulunduğu Unvan
	:
	Yüksekokul Sekreteri


2. GÖREVİN KAPSAMI
Birimde çalışan personelin maaş ve diğer ödemelerinin yapılması için gerekli iş ve işlemleri gerçekleştirmek.
3. YETKİ SORUMLULUK VE GÖREV LİSTESİ
3.1 Kadrolu, sözleşmeli ve geçici pozisyonda çalışan personelin maaşlarını hazırlamak, maaşların zamanında ödenmesini sağlamak,
3.2 Staj yapan öğrencilerle ilgili iş ve işlemleri yapmak,
3.3 Giyecek yardımı ödemeleri ile ilgili evrakları hazırlamak, ödemelerin zamanında yapılmasını sağlamak,
3.4 Ek ders ödemelerine ilişkin evrakları tanzim etmek, ödemelerin zamanında yapılmasını sağlamak,
3.5 Yolluk ödemelerine ilişkin evrakları tanzim etmek, ödemelerin zamanında yapılmasını sağlamak,
3.6 Personel ödemelerine ilişkin ödeme emri belgelerini Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına teslim etmek,
3.7 Birimin bütçesini takip etmek, bütçe hazırlanması ile ilgili amirler tarafından verilecek iş ve işlemleri yapmak,
3.8 Amirleri tarafından verilecek diğer görevleri yapmak
1.7. Satın Alma Görevlisi Görev Tanımı
1. GÖREVE İLİŞKİN BİLGİLER
	1.1 Birimi
	:
	Yüksekokul

	1.2 Görevin Adı
	:
	Satın Alma Görevlisi

	1.3 Bağlı Bulunduğu Unvan
	:
	Yüksekokul Sekreteri


2. GÖREVİN KAPSAMI
Biriminin ihtiyacı olan mal ve hizmetlerin piyasadan temin edilmesini sağlamak için gerekli iş ve işlemleri gerçekleştirmek.
3. YETKİ SORUMLULUK VE GÖREV LİSTESİ
3.1 Birimlerden ve yönetimden gelen satın alma taleplerini değerlendirmek,
3.2 Satın alınmasına karar verilen mal ve hizmetlerin yaklaşık maliyetlerini tespit etmek,
3.3 Satın alınmasına karar verilen ve doğrudan temin limitini aşmayan mal ve hizmetleri Kamu İhale Kanunu Hükümlerine göre piyasadan veya diğer kurumlardan temin etmek,
3.4 Doğrudan temin limitini aşan mal ve hizmet alımları için ihale süreçlerini hazırlamak, ihale evraklarını tanzim etmek, ihale komisyonu kararlarına göre ihaleyi sonuçlandırmak,
3.5 Satın alınan mal ve hizmetlere ilişkin ödeme emri belgelerini hazırlamak, bu belgeleri mevzuatına uygun olarak Strateji Geliştirme Birimine teslim etmek,
3.6 Aboneliğe bağlı giderlerin (elektrik, telefon, su, vb.) ödeme emirlerini hazırlamak, zamanında ve mevzuatına uygun olarak Strateji Geliştirme Birimine teslim etmek,
3.7 Amirleri tarafından verilecek diğer görevleri yapmak
1.8. Taşınır Kayıt ve Kontrol Yetkilisi Görev Tanımı
1. GÖREVE İLİŞKİN BİLGİLER
	1.1 Birimi
	:
	Yüksekokul Sekreteri

	1.2 Görevin Adı
	:
	Taşınır Kayıt ve Kontrol Yetkilisi

	1.3 Bağlı Bulunduğu Unvan
	:
	Yüksekokul Sekreteri


2. GÖREVİN KAPSAMI
Birime ait taşınır malların kaydı, muhafazası, kullanımı ve yönetim hesabının verilmesine yönelik iş ve işlemleri yapmak.
3. YETKİ VE GÖREV LİSTESİ
3.1 Harcama birimince edinilen taşınırlardan muayene ve kabulü yapılanları cins ve niteliklerine göre sayarak, tartarak, ölçerek teslim almak, doğrudan tüketilmeyen ve kullanıma verilmeyen taşınırları sorumluluğundaki ambarlarda muhafaza etmek,
3.2 Muayene ve kabul işlemi hemen yapılamayan taşınırları kontrol ederek teslim almak, bunların kesin kabulü yapılmadan kullanıma verilmesini önlemek,
3.3 Taşınırların giriş ve çıkışına ilişkin kayıtları tutmak, bunlara ilişkin belge ve cetvelleri düzenlemek ve taşınır yönetim hesap cetvellerini konsolide görevlisine göndermek,
3.4 Tüketime veya kullanıma verilmesi uygun görülen taşınırları ilgililere teslim etmek,
3.5 Taşınırların yangına, ıslanmaya, bozulmaya, çalınmaya ve benzeri tehlikelere karşı korunması için gerekli tedbirleri almak ve alınmasını sağlamak,
3.6 Ambarda çalınma veya olağanüstü nedenlerden dolayı meydana gelen azalmaları harcama yetkilisine bildirmek,
3.7 Ambar sayımını ve stok kontrolünü yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgarî stok seviyesinin altına düşen taşınırları harcama yetkilisine bildirmek,
3.8 Kullanımda bulunan dayanıklı taşınırları bulundukları yerde kontrol etmek, ayrımlarını yapmak ve yaptırmak,
3.9 Harcama biriminin malzeme ihtiyaç planlamasının yapılmasına yardımcı olmak,
3.10  Kayıtlarını tuttuğu taşınırların yönetim hesabını hazırlamak ve harcama yetkilisine sunmak. 
3.11 Yazı İşleri Görevlisi Görev Tanımı
1. GÖREVE İLİŞKİN BİLGİLER
	1.1 Birimi
	:
	Yüksekokul

	1.2 Görevin Adı
	:
	Yazı İşleri Görevlisi

	1.3 Bağlı Bulunduğu Unvan
	:
	Yüksekokul Sekreteri


2. GÖREVİN KAPSAMI
Birime gelen ve giden evrakların akışının hızlı ve doğru bir şekilde gerçekleşmesi için gerekli iş ve işlemleri yapmak.
3. YETKİ SORUMLULUK VE GÖREV LİSTESİ
3.1.  Birime gelen her türlü evrakı teslim almak, Evrak Kayıt Defterine ve Evrak Kayıt Otomasyon Programına kayıt etmek, evrakı bağlı olduğu birim yöneticisine sunmak, havale edilen evrakı ilgilisine imza karşılığı teslim etmek,
3.2. Giden evrakları Giden Evrak Kayıt Defterine ve Evrak kayıt Otomasyon Programına kayıt etmek, sayı ve kayıt numaralarını vermek, gerekli ise Kurum kayıt numarası almak, ilgilisine uygunluğuna göre elden, kargo veya posta yolu ile teslim etmek,
3.3. Amirleri tarafından yazılması istenen yazıları yazmak, tutanakları düzenlemek, yazışmaları yürütmek,
3.4. Amirleri tarafından verilen diğer işleri yapmak,
3.5. Gizlilik derecesine sahip olan evrakların ifşa edilmemesini sağlamak
3.12 Teknik Servis Görevlisi Görev Tanımı
1. GÖREVE İLİŞKİN BİLGİLER
	1.1 Birimi
	:
	Yüksekokul

	1.2 Görevin Adı
	:
	Teknik Servis Görevlisi

	1.3 Bağlı Bulunduğu Unvan
	:
	Yüksekokul Sekreteri


2. GÖREVİN KAPSAMI
Birimin binaları ile birimde bulunan makine ve aletlerin bakımı ve onarımı ile ilgili iş ve işlemleri yapmak.
3. YETKİ SORUMLULUK VE GÖREV LİSTESİ
3.1.  Çalıştığı birimde bulunan kapı, pencere vb. doğramaların bakımını ve tamirini yapmak,
3.2. Çalıştığı birimin temiz ve pis su sisteminde meydana gelebilecek arızaları gidermek,
3.3. Çalıştığı birim binalarına ait boya-badana işlerini yapmak,
3.4. Çalıştığı birimde meydana gelebilecek elektrik arızalarını gidermek,
3.5. Çalıştığı birimde bulunan elektrik panolarının bakımını yapmak, rutin kontrollerini gerçekleştirmek,
3.6. Çalıştığı birimin tüm aydınlatma sistemlerinin çalışır durumda olmasını sağlamak,
3.7. Birimde bulunan tüm alet ve makinelerin bakım onarımlarını yapmak, birim olanaklarıyla yapılamayacak bakım ve onarımlarla ilgili rapor tutmak, raporu amirine iletmek,
3.8.  Amirleri tarafından verilebilecek diğer benzer işleri
3.13. Koruma ve Güvenlik Görevlisi Görev Tanımı
1. GÖREVE İLİŞKİN BİLGİLER
	1.1 Birimi
	:
	Yüksekokul

	1.2 Görevin Adı
	:
	Koruma ve Güvenlik Görevlisi

	1.3 Bağlı Bulunduğu Unvan
	:
	Yüksekokul Sekreteri


2. GÖREVİN KAPSAMI
Görev alanındaki koruma ve güvenlik hizmetlerinin yerine getirilmesine ilişkin iş ve işlemleri yapmak.
3. YETKİ SORUMLULUK VE GÖREV LİSTESİ
3.1 Nöbet noktalarında bulunan talimatları yerine getirmek,
3.2 Nöbet hizmetinde kullanılan malzeme, teçhizat ve eşyaların her zaman çalışır vaziyette olmasını sağlamak,
3.3 Görevli olduğu alana girenlerin kimlik kontrolünü yapmak,
3.4 Görev alanındaki her türlü arıza, aksaklık ve olay ile ilgili form, tutanak vb. düzenlemek ve amirlerine haber vermek,
3.5 Görev süresince olabilecek her türlü gelişmeye karşı hazır bulunmak,
3.6 Görev alanına giren çıkan araçların denetimini yapmak,
3.7 Terk edilmiş ve bulunmuş eşyaları emanete almak,
3.8 Gerektiğinde 5188 sayılı Özel Güvenlik Hizmetlerine Dair Kanunun 7’nci maddesi ile verilmiş yetkileri kullanmak,
3.9 Amirleri tarafından verilen diğer benzer işleri yapmak
3.12. Bekçi Görev Tanımı
1. GÖREVE İLİŞKİN BİLGİLER
	1.1 Birimi
	:
	Yüksekokul

	1.2 Görevin Adı
	:
	Bekçi

	1.3 Bağlı Bulunduğu Unvan
	:
	Yüksekokul Sekreteri


2. GÖREVİN KAPSAMI
Görev alanındaki koruma ve güvenlik hizmetlerinin yerine getirilmesine ilişkin iş ve işlemleri yapmak.
3. YETKİ SORUMLULUK VE GÖREV LİSTESİ
3.1. Nöbet noktalarında bulunan talimatları yerine getirmek,
3.2. Nöbet hizmetinde kullanılan malzeme, teçhizat ve eşyaların her zaman  çalışır vaziyette olmasını sağlamak
3.3. Nöbet noktalarında bulunan talimatları yerine getirmek
3.4. Görev alanındaki her türlü arıza, aksaklık ve olay ile ilgili form, tutanak vb. düzenlemek ve amirlerine haber vermek,
3.5. Görev alanındaki her türlü arıza, aksaklık ve olay ile ilgili form, tutanak vb. düzenlemek ve amirlerine haber vermek,
3.6. Görev süresince olabilecek her türlü gelişmeye karşı hazır bulunmak,
3.7. Görev alanına giren çıkan araçların denetimini yapmak,
3.8. Terk edilmiş ve bulunmuş eşyaları emanete almak,
3.9. Gerektiğinde 5188 sayılı Özel Güvenlik Hizmetlerine Dair Kanunun 7’nci maddesi ile verilmiş yetkileri kullanmak,
3.10.  Amirleri tarafından verilen diğer benzer işleri yapmak
4.1- Akademik Personel
	Akademik Personel

	
	Kadroların Doluluk Oranına Göre
	Kadroların İstihdam Şekline Göre

	
	Dolu
	Boş
	Toplam
	Tam Zamanlı
	Yarı Zamanlı

	Profesör
	1
	
	
	1
	

	Doçent
	1
	
	
	1
	

	Yardımcı Doçent
	2
	
	
	2
	

	Öğretim Görevlisi
	1
	
	
	1
	

	Okutman
	
	
	
	
	

	Çevirici
	
	
	
	
	

	Eğitim-Öğretim Planlamacısı
	
	
	
	
	

	Araştırma Görevlisi
	
	
	
	
	

	Uzman
	
	
	
	
	

	TOPLAM
	5
	
	
	5
	


4.2- Yabancı Uyruklu Akademik Personel
	Yabancı Uyruklu Öğretim Elemanları

	Unvan
	Sayı
	Geldiği Ülke
	Çalıştığı Bölüm

	Profesör
	
	
	

	Doçent
	
	
	

	Yardımcı Doçent
	
	
	

	Öğretim Görevlisi
	
	
	

	Okutman
	
	
	

	Çevirici
	
	
	

	Eğitim-Öğretim Planlamacısı
	
	
	

	Araştırma Görevlisi
	
	
	

	Uzman
	
	
	

	TOPLAM
	
	
	











4.3- Diğer Üniversitelerde Görevlendirilen Akademik Personel
	Diğer Üniversitelerde Görevlendirilen Akademik Personel

	Unvan
	Sayı
	Bağlı Olduğu Bölüm
	Görevlendirildiği Üniversite

	Profesör
	
	
	

	Doçent
	
	
	

	Yardımcı Doçent
	
	
	

	Öğretim Görevlisi
	
	
	

	Okutman
	
	
	

	Çevirici
	
	
	

	Eğitim-Öğretim Planlamacısı
	
	
	

	Araştırma Görevlisi
	
	
	

	Uzman
	
	
	

	TOPLAM
	
	
	


4.4- Başka Üniversitelerden Üniversitemizde Görevlendirilen Akademik Personel
	Başka Üniversitelerden Üniversitemizde Görevlendirilen Akademik Personel

	Unvan
	Sayı
	Çalıştığı Bölüm
	Geldiği Üniversite

	Profesör
	
	
	

	Doçent
	
	
	

	Yardımcı Doçent
	
	
	

	Öğretim Görevlisi
	
	
	

	Okutman
	
	
	

	Çevirici
	
	
	

	Eğitim-Öğretim Planlamacısı
	
	
	

	Araştırma Görevlisi
	
	
	

	Uzman
	
	
	

	TOPLAM
	
	
	


4.5- Sözleşmeli Akademik Personel
	Sözleşmeli Akademik Personel Sayısı

	Profesör
	

	Doçent
	

	Yardımcı Doçent
	

	Öğretim Görevlisi
	

	Okutman
	

	Uzman
	

	Sanatçı Öğrt. Elm.
	

	Sahne Uygulatıcısı
	

	TOPLAM
	


4.6- Akademik Personelin Yaş İtibariyle Dağılımı
	Akademik Personelin Yaş İtibariyle Dağılımı

	
	21-25 yaş
	26-30 yaş
	31-35 yaş
	36-40 yaş
	41-50 yaş
	51-üzeri

	Kişi sayısı
	
	
	
	
	3
	2

	Yüzde
	
	
	
	
	60
	40








4.7- İdari Personel
	İdari Personel (Kadroların Doluluk Oranına Göre)

	
	Dolu
	Boş
	Toplam

	Genel İdari Hizmetler Sınıfı
	8
	
	8

	Sağlık Hizmetleri Sınıfı
	
	
	

	Teknik Hizmetler Sınıfı
	1
	
	1

	Eğitim ve Öğretim Hizmetleri Sınıfı
	
	
	

	Avukatlık Hizmetleri Sınıfı
	
	
	

	Din Hizmetleri Sınıfı
	
	
	

	Yardımcı Hizmetli
	1
	
	1

	TOPLAM
	
	
	10


4.8- İdari Personelin Eğitim Durumu
	İdari Personelin Eğitim Durumu

	
	İlköğretim
	Lise
	Önlisans
	Lisans
	YL ve Dokt.

	Kişi Sayısı
	1
	2
	3
	4
	

	Yüzde
	10
	20
	30
	40
	



4.9- İdari Personelin Hizmet Süreleri
	İdari Personelin Hizmet Süresi

	
	1-3 yıl
	4-6 yıl
	7-10 yıl
	11-15 yıl
	16-20 yıl
	21- üzeri

	Kişi Sayısı
	
	
	
	
	5
	5

	Yüzde
	
	
	
	
	50
	50


4.10- İdari Personelin Yaş İtibariyle Dağılımı
	İdari Personelin Yaş İtibariyle Dağılımı

	
	21-25 yaş
	26-30 yaş
	31-35 yaş
	36-40 yaş
	41-50 yaş
	51- üzeri

	Kişi Sayısı
	
	
	
	1
	6
	3

	Yüzde
	
	
	
	10
	60
	30


4.11- İşçiler
	İşçiler (Çalıştıkları Pozisyonlara Göre)

	
	Dolu
	Boş
	Toplam

	Sürekli İşçiler
	
	
	

	Vizeli Geçici İşçiler (adam/ay)
	
	
	

	Vizesiz İşçiler (3 aylık)
	
	
	

	TOPLAM
	
	
	


4.12- Sürekli İşçilerin Hizmet Süreleri
	Sürekli İşçilerin Hizmet Süreleri

	
	1-3 yıl
	4-6 yıl
	7-10 yıl
	11-15 yıl
	16-20 yıl
	21- üzeri

	Kişi Sayısı
	
	
	
	
	
	

	Yüzde
	
	
	
	
	
	



4.13- Sürekli İşçilerin Yaş İtibariyle Dağılımı
	Sürekli İşçilerin Yaş İtibariyle Dağılımı

	
	21-25 yaş
	26-30 yaş
	31-35 yaş
	36-40 yaş
	41-50 yaş
	51- üzeri

	Kişi Sayısı
	
	
	
	
	
	

	Yüzde
	
	
	
	
	
	






5-Sunulan Hizmetler
5.1- Eğitim Hizmetleri
5.1.1- Öğrenci Sayıları
	2016-2017 Öğretim Yılı Öğrenci Sayıları

	Program Adı
	I. Öğretim
	II. Öğretim
	TOPLAM
	Genel Toplam

	
	E
	K
	Top.
	E
	K
	Top.
	Erkek
	Kız
	

	
	124
	16
	140
	
	
	
	124
	16
	140

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	TOPLAM
	124
	16
	140
	
	
	
	124
	16
	140



5.1.2- Yabancı Dil Hazırlık Sınıfı Öğrenci Sayıları
	Yabancı Dil Eğitimi Gören Hazırlık Sınıfı Öğrenci Sayıları ve Toplam Öğrenci Sayısına Oranı

	Program Adı
	
	I.Öğretim
	II. Öğretim
	I.ve II. Öğretim Toplamı (a)
	


	
	E
	K
	Top.
	E
	K
	Top.
	Sayı
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


*Yabancı dil eğitimi gören öğrenci sayısının toplam öğrenci sayısına oranı (Yabancı dil eğitimi gören öğrenci sayısı/toplam öğrenci sayısı*100)
5.1.3- Öğrenci Kontenjanları
	Öğrenci Kontenjanları ve Doluluk Oranı

	Program Adı
	Kontenjanı
	ÖSYS Sonucu
Yerleşen
	Boş Kalan
	Doluluk Oranı

	TÜTÜN EKS. YÜK. O.
	35
	36
	0
	%100

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	TOPLAM
	35
	36
	0
	%100


5.1.4- Yüksek Lisans ve Doktora Programları
	Enstitülerdeki Öğrencilerin Yüksek Lisans (Tezli/Tezsiz) ve Doktora Programlarına Dağılımı

	Program Adı
	Yüksek Lisans Yapan Sayısı
	Doktora Yapan Sayısı
	
Toplam

	
	Tezli
	Tezsiz
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	TOPLAM
	
	
	
	









5.1.5- Yabancı Uyruklu Öğrenciler
	Yabancı Uyruklu Öğrencilerin Sayısı ve Bölümleri

	Bölüm / Program Adı
	Bölümü

	
	Kadın
	Erkek
	Toplam

	TÜTÜN EKS. YÜK. O.
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	TOPLAM
	
	
	


5.2- Sağlık Hizmetleri
	
	Yatak Sayısı
	Hasta Sayısı
	Tetkik Sayısı

	Acil Servis Hizmetleri
	
	
	

	Yoğun Bakım
	
	
	

	Klinik
	
	
	

	Ameliyat Sayısı
	
	
	

	Poliklinik Hastası Sayısı
	
	
	

	Laboratuvar Hizmetleri
	
	
	

	Radyoloji Ünitesi Hizmetleri
	
	
	

	Nükleer Tıp Bölümünde Verilen Hizmetler
	
	
	

	Semt Polikliniği Hasta Sayısı
	
	
	

	Diğer
	
	
	



5.3- İdari Hizmetler
2017 Yılı Tütün Eksperliği Yüksekokulu Elektrik Fatura  Ödeme
	OCAK
	4.720,60

	ŞUBAT
	3.615,12

	MART
	4.094,44

	NİSAN
	3.139,05

	MAYIS
	3.154,93

	HAZİRAN
	3.047,52

	TEMMUZ
	2.990,26

	AĞUSTOS
	2.933.41

	EYLÜL
	2.914,88

	EKİM
	3.236,25


2017 Yılı Tütün Eksperliği Yüksekokulu Telefon Fatura Ödeme
	1
	OCAK
	71,25

	2
	ŞUBAT
	71,25

	3
	MART
	71,50

	4
	NİSAN
	71,50

	5
	MAYIS
	71,50

	6
	HAZİRAN
	71,25

	7
	TEMMUZ
	94,75

	8
	AĞUSTOS
	94,75

	9
	EYLÜL
	95,00

	10
	EKİM
	94,75

	11
	KASIM
	94,75






2017 YILI MAL ALIMI
	Ödeneğin Niteliği
	Ödenek Tutarı
	Ağustos
	Eylül
	Ekim
	Kasım
	Aralık
	TOPLAM

	Tüketime Yönelik Mal ve Malz. Alımları  (03.2)
	63.040,00
	84,24
	
	
	5.693,72
	
	5.777,96

	Mamul Mal Alımları (06.1)
	
	
	
	
	
	
	

	Menkul Mal Alım, Bakım ve On. Gid. (03.7) 03.7)
	2.000,00
	
	
	
	1.999,90
	
	1.999,90



Bu kısımda harcama biriminin görev, yetki ve sorumlulukları çerçevesinde faaliyet dönemi içerisinde  yerine getirdiği hizmetlere özet olarak yer verilecektir.
Faaliyet dönemi gerçekleşmelerine ilişkin bilgiler ise raporun III.B-1 bölümündeki “Faaliyet ve Proje Bilgileri” başlığı altında yer alacaktır.
5.4- Diğer Hizmetler
Birim tarafından 2017 yılında görev alanına giren faaliyetler dışında yapmış olduğu çalışmalar ve yukarda tanımlanamayan faaliyetler bu bölümde yer alacaktır.
Yönetim ve İç Kontrol Sistemi
İç Kontrol 5018 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu’nun 55 nci maddesinde düzenlenmiştir. Buna göre İç kontrol “kamu idarelerinin malî işlem ve faaliyetlerine ilişkin tüm gelir, gider, varlık ve yükümlülüklerinin amacına ve mevzuatına uygun bir şekilde gerçekleştirilmesi için uygulanan malî yönetim, harcama öncesi kontrol ile harcama sonrası iç denetim faaliyetleridir” şeklinde tanımlanmıştır.
          Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı tarafından,  İç kontrol sistemi ve işleyişinin yönetici ve personel tarafından sahiplenilmesini ve desteklenmesini temin etmek maksadıyla, öncelikli olarak harcama yetkilileri ve gerçekleştirme görevlileri ile diğer personele gerek eylem planın oluşturulması gerekse de uygulanması esnasında İç Kontrol Sisteminin tanıtılması hedeflenmiştir. Bu maksatla, İç Kontrol Sistemi ve İç Kontrol Standartları ile ilgili temel bilgilerin, kavramların, sistemin unsurları arasındaki ilişkilerin ve farklılıkların anlaşılması amacıyla tanıtıcı bir doküman ile birlikte eğitim seminerleri düzenlenmiş ve konu ile ilgili Kitap broşür ve dokümanlar dağıtılmıştır.
5018 Sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunun 1. maddesi “Kalkınma planları ve programlarda yer alan politika ve hedefler doğrultusunda kamu kaynaklarının etkili, ekonomik ve verimli bir şekilde elde edilmesi ve kullanılmasını hesap verilebilirliği ve mali saydamlığı sağlamak üzere, kamu mali yönetiminin yapısını ve işleyişini, kamu bütçelerinin hazırlanmasını, uygulanmasını, tüm mali işlemlerin muhasebeleştirilmesini, raporlanmasını ve mali kontrolü düzenlemektir” demek suretiyle amacını belirlemiştir. Bu amacı gerçekleştirmek için 5018 Sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunun  31. ve 32. Maddesinde Harcama Yetkisi ve Yetkilisini 33. maddesinde de giderin gerçekleştirilmesine ilişkin yöntemler açıkça belirlenmiştir. Yüksekokulumuz  mali işlemlerini 5018 Sayılı Kanun ve Kanunla ilgili mevzuata uygun olarak gerçekleştirmektedir.
Yüksekokulumuzda Harcama Yetkilisi, Gerçekleştirme görevlisi ve taşınır kayıt kontrol yetkilisi dâhilinde harcama öncesi kontrol sistemi oluşturulur. Kontrolü Yüksekokul Sekreteri Harcama Yetkilisi adına yapar. Ancak Harcama Yetkilisi, idari ve mali karar ve işlemlere ilişkin olarak iç kontrolun işleyişinden sorumludur. Okulun ihtiyacı olan mal ve hizmetlerin satın alınmasında karar alma süreci, harcama yetkilisinin onay verme işlemi ile başlamaktadır. 
Fiyat teklifi toplama, piyasa araştırma tutanağı hazırlanması, yaklaşık maliyet hesap cetvellerinin düzenlenmesi gibi süreçler tamamlanır.


Malzemenin alımına karar verildikten sonra mal ve hizmetin kabulüne ilişkin işlemler kontrol edildikten sonra muayene raporu düzenlenmektedir. Mal ve malzemelerin Taşınır İşlem Fişleri tanzim edildikten sonra taşınır kayıtları ve ödeme işlemi ile satın alma süreci tamamlanmaktadır.

D- Diğer Hususlar
KOMİSYONLAR
Öğrenci İşleri ve Eğitim - Öğretim (İntibak) Komisyonu
Başkan		: Doç. Dr. Meltem SESLİ
Üye		: Yrd. Doç. Dr. Funda F. GENÇLER
Üye		: Öğr. Gör. Tolga ZORBA
Raportör	: Ali BOZTAŞ
Staj Komisyonu
Başkan          	: Yrd. Doç. Dr. Serpil ÖDEN
Üye                	: Yrd. Doç. Dr. Funda F. GENÇLER
Üye                	: Öğr. Gör. Tolga ZORBA
Raportör       	: Ergün AKBOĞA
Bologna Komisyonu
Başkan           	:Doç. Dr. Meltem SESLİ
Üye                	: Yrd. Doç. Dr. Rana OKUYUCU
Üye                	: Öğr. Gör. Tolga ZORBA
Raportör       	: Osman Yaşar AFŞAR
Mezunlar ve Sosyal Etkinlikler Komisyonu
Başkan          	:Yrd. Doç. Dr. Funda F. GENÇLER
Üye               	: Yrd. Doç. Dr. Rana OKUYUCU
Üye               	: Öğr. Gör. Tolga ZORBA
Raportör      	: Ali BOZTAŞ
Stratejik Plan ve İç Kontrol Komisyonu
Başkan          	: Prof. Dr. Altay Uğur GÜL
Üye                	: Öğr. Gör. Tolga ZORBA
Üye                	: Murat ARSLANTAŞ
Raportör       	: Adem ASLAN
Birim Komisyonu (Kısmi Zamanlı Öğrenciler)
Başkan         	: Prof. Dr. Altay Uğur GÜL
Üye               	: Öğr. Gör. Tolga ZORBA
Üye               	: Murat ARSLANTAŞ
Raportör      	: Ergün AKBOĞA
Birim Denetim Komisyonu
Başkan          	: Prof. Dr. Altay Uğur GÜL
Üye                	: Ali BOZTAŞ
Üye                	: Adem ASLAN
Raportör       	: Adem ASLAN
Yemek Yardımından Faydalanacak Öğrencileri Belirleme Komisyonu
Başkan           	: Prof. Dr. Altay Uğur GÜL
Üye                 	: Yrd. Doç. Dr Serpil ÖDEN
Üye                 	: Murat ARSLANTAŞ
Raportör        	: Ergün AKBOĞA
Birim Kalite Komisyonu
Başkan         	: Prof. Dr. Altay Uğur GÜL
Üye               	: Doç. Dr. Meltem SESLİ
Üye               	: Yrd. Doç. Dr. Funda F. GENÇLER
Üye               	: Murat ARSLANTAŞ
Tütün Teknolojisi Mühendisliği Bölümü Akademik Teşvik Başvuru ve İnceleme Komisyonu
Başkan         	: Prof. Dr. Altay Uğur GÜL
Üye               	: Doç. Dr. Meltem SESLİ
Üye               	: Yrd. Doç. Dr. Funda F. GENÇLER


II-	AMAÇ ve HEDEFLER
Kamu İdarelerince Hazırlanacak Faaliyet Raporları Hakkında Yönetmelik’in 18. maddesi …… b)Amaç ve Hedefler: bu bölümde, birimin stratejik amaç ve hedeflerine, faaliyet yılı önceliklerine ve izlenen temel ilke ve politikalarına yer verilir.
A. Birimin Amaç ve Hedefleri
 Amaç : Eğitim ve öğretimin kalitesini her  yıl yükseltmek,

Hedef :Her yıl öğrencilerin akademik gelişimini desteklemeye yönelik eğitim, konferans, seminer, sempozyum vb. etkinlikleri %10 artırmak
B. Temel Politikalar ve Öncelikler
	Stratejik Amaçlar
	Stratejik Hedefler

	Stratejik Amaç-1
Eğitim- Öğretimde Kalitenin Arttırılması.  
	Hedef-1 Bölüm ile ilgili Öğretim elemanı sayısının artırılması.

	
	Hedef-2 Mevcut ders programlarının içeriklerinin ve kredi değerlerinin yeniden gözden geçirilmesi, gerekli düzenlemelerin yapılması.

	
	Hedef-3 Eğitimde kalite ve rekabetin üst seviyelere çıkarılması.

	Stratejik Amaç-2
Kurumsal İlişkilerin Geliştirilmesi
	Hedef-1 Diğer Yüksekokullar ile işbirliğini geliştirmek.

	
	Hedef-2  Kamu ve özel sektörle ilişkileri güçlendirmek.

	
	Hedef-3 Mezuniyet sonrası öğrenci ve üniversite bağlarını geliştirmek.















C. Diğer Hususlar



III-	FAALİYETLERE İLİŞKİN BİLGİ VE DEĞERLENDİRMELER
Kamu İdarelerince Hazırlanacak Faaliyet Raporları Hakkında Yönetmelik’in 18. maddesi ……….. c) Faaliyetlere ilişkin bilgi ve değerlendirmeler. Bu bölümde, mali bilgiler ile performans bilgilerine detaylı olarak yer verilir.
A-  Mali Bilgiler
Kamu İdarelerince Hazırlanacak Faaliyet Raporları Hakkında Yönetmelik’in 18/c maddesi gereğince mali bilgiler başlığı altında,
· Kullanılan kaynaklara,
· Bütçe hedef ve gerçekleşmeleri ile meydana gelen sapmaların nedenlerine,
· Varlık ve yükümlülükler ile yardım yapılan birlik, kurum ve kuruluşların faaliyetlerine ilişkin bilgilere,
· Temel mali tablolara ilişkin açıklamalara yer verilir.
Ayrıca iç ve dış mali denetim sonuçları hakkındaki özet bilgiler de bu başlık altında yer alır.
1- Bütçe Uygulama Sonuçları
1.1- Bütçe Giderleri
	
	2017 BÜTÇE BAŞLANGIÇ ÖDENEĞİ
	2017 GERÇEKLEŞME TOPLAMI
	GERÇEKLEŞME ORANI

	
	TL
	TL
	%

	Bütçe Giderleri Toplamı
	
	
	

	01-Personel Giderleri
	
	
	

	02-Sosyal	Güvenlik Kurumlarına		Devlet Primi Giderleri
	
	
	

	03-Mal ve Hizmet Alımı
Giderleri
	63.040,00
	5.777,96
	% 9,16

	05-Cari Transferler
	
	
	

	06-Sermaye Giderleri
	
	
	



Bütçe hedef ve gerçekleşmeleri ile meydana gelen sapmaların nedenleri;




















1.2- Bütçe Gelirleri
	
	2017 BÜTÇE BAŞLANGIÇ ÖDENEĞİ
	2017 GERÇEKLEŞME
TOPLAMI
	GERÇEKLEŞME
ORANI

	
	TL
	TL
	%

	03-Teşebbüs ve Mülkiyet Gelirleri
	
	
	

	04-Alınan Bağış ve Yardımlar
	
	
	

	05-Diğer Gelirler
	
	
	

	06-Sermaye Gelirleri
	
	
	

	Gelirler Toplamı
	
	
	


Bütçe hedef ve gerçekleşmeleri ile meydana gelen sapmaların nedenleri;
2- Temel Mali Tablolara İlişkin Açıklamalar
Birim bilanço, faaliyet sonuçları tablosu, bütçe uygulama sonuçları tablosu, nakit akım tablosu ve gerekli görülen diğer tablolara bu başlık altında yer verir ve tabloların önemli kalemlerine ilişkin değişimler ile bunlara ilişkin analiz, açıklama ve yorumlara yer verilir.
3- Mali Denetim Sonuçları
Birim iç ve dış mali denetim raporlarında yapılan tespit ve değerlendirmeler ile bunlara karşı alınan veya alınacak önlemler ve yapılacak işlemlere bu başlık altında yer verilir.
4- Diğer Hususlar
Bu başlık altında, yukarıdaki başlıklarda yer almayan ancak birimin mali durumu hakkında gerekli görülen diğer konulara yer verilir.
B- Performans Bilgileri
Kamu İdarelerince Hazırlanacak Faaliyet Raporları Hakkında Yönetmelik’in 18/c maddesi gereğince performans bilgileri başlığı altında, 
· Birimin stratejik plan ve performans programı uyarınca yürütülen faaliyet ve projelerine,
· Birimin amaç, hedef ve göstergelerinin gerçekleşme durumu ile meydana gelen sapmaların nedenlerine,
· Diğer performans bilgilerine ve bunlara ilişkin değerlendirmelere yer verilir.














Performans Bilgileri
1- Faaliyet ve Proje Bilgileri
Bu başlık altında, faaliyet raporunun ilişkin olduğu yıl içerisinde yürütülen faaliyet ve projeler ile bunların sonuçlarına ilişkin detaylı açıklamalara yer verilecektir.
1.1-Faaliyet Bilgileri
	Faaliyet Türü
	Sayısı

	Sempozyum ve Kongre
	4

	Konferans
	3

	Panel
	1

	Seminer
	

	Açık Oturum
	

	Söyleşi
	

	Tiyatro
	

	Konser
	

	Sergi
	

	Turnuva
	

	Teknik Gezi
	2

	Eğitim Seminerleri
	1

	Ulusal Toplantı
	

	Diğer (Açıkhava Etkinlikleri, Eğlence, Çay, Dj Partisi, Törenler, Ziyaretler, Geziler v.b.)
	

	Çalıştay
	

	Film Gösterimi
	

	Bağış ve Yardım Kampanyası(Kan Bağışı)
	

	Bilgilendirme ve Tanıtım Toplantısı
	

	Anma Törenleri
	

	Açılış ve Kapanış Törenleri
	

	Öğrenci Oryantasyon Semineri
	

	Diğer
	

	TOPLAM
	9


1.2-Yayınlarla İlgili Faaliyet Bilgileri
İndekslere giren hakemli dergilerde yapılan yayınlar

	Yayın Türü
	Sayısı

	Uluslararası Makale
	

	Ulusal Makale
	

	Uluslararası Bildiri
	

	Ulusal Bildiri
	

	Uluslararası Kitap
	

	Ulusal Kitap
	

	Diğer Yayınlar
	3

	Atıflar
	







1.3-Üniversiteler Arasında Yapılan İkili Anlaşmalar
1.3.1- Üniversiteler Arasında Yapılan İkili Anlaşmalar
	Üniversite
	Ülke
	Bölüm

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	



1.3.2- Yabancı Yükseköğretim Kurumları ile İmzalanan İşbirliği Protokolleri
	Sıra
	Kurum Adı
	Şehir/Ülke
	İmzalandığı Yıl/Kapsamı

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	



1.3.3- 2017 Yılı Üniversiteler Arasında Yapılan İkili Anlaşmalar (Farabi, Mevlana, vb.)
	Üniversite Adı
	Anlaşmanın İçeriği

	
	

	
	

	
	

	
	



1.4-	Proje Bilgileri
	Bilimsel Araştırma Proje Sayısı

	

Projeler
	2017

	
	Önceki Yıldan Devreden Proje
	Yıl İçinde Eklenen Proje
	
Toplam
	Yıl içinde Tamamlanan Proje
	Toplam Ödenek TL

	TÜBİTAK
	
	
	
	
	

	A.B.
	
	
	
	
	

	Bilimsel Araştırma Projeleri
	
	
	
	
	

	Kalkınma Ajansı
	
	
	
	
	

	Diğer
	
	
	
	
	

	TOPLAM
	
	
	
	
	



2- Performans Sonuçları Tablosu
Performans Bilgileri
3- Performans Sonuçlarının Değerlendirilmesi
Performans Bilgileri
4- Performans Bilgi Sisteminin Değerlendirilmesi
Performans Bilgileri
5- Diğer Hususular
Performans Bilgileri

IV-KURUMSAL KABİLİYET ve KAPASİTENİN DEĞERLENDİRİLMESİ
Bu bölümde birimin teşkilat yapısı, organizasyon yeteneği, teknolojik kapasite unsurları açısından içsel durum değerlendirmesi sonuçlarına ve yıl içinde tespit edilen üstün ve zayıf yönlere yer verilir. Birimler yaptıkları analizler çerçevesinde tespit ettikleri güçlü-zayıf yönleri hakkında faaliyet yılı içerisinde kaydedilen ilerlemelere ve alınan önlemlere yer verirler.
A-ÜSTÜNLÜKLER
1- Kamu ve özel sektör deneyimli öğretim elemanları
2- Akademik ve idari personel ile öğrencilerimizin internet hizmetlerinden  faydalanmaları
3-  Laboratuarlarda mevcut makine ve teçhizat donanımı
4- Yüksekokul binasının uygun fiziki şartları
5- Ulaşım kolaylığı
6- Bilgisayar laboratuarı ile desteklenmiş eğitim sistemi
B- ZAYIFLIKLAR
1- Kadrolu öğretim elemanı sayısı yetersizliği
2- Sosyal ve kültürel imkanların kısıtlılığı
3- Eğitimle ilgili uygulama sahası yetersizliği
C- HEDEFLER
1- Ulusal ve uluslararası piyasaların ihtiyaç duyduğu niteliklere sahip öğrenci yetiştirmek,
2- Ulusal ve uluslararası düzeyde nitelikli bilimsel projeler, araştırmalar yaparak yayınlanmasını sağlamak,
3- Sektörde yer alanları yenilikler gelişmeler konusunda bilgilendirmek amacı ile ulusal ve uluslararası düzeyde toplumsal ve akademik toplantılar düzenlemek.

V-ÖNERİ ve TEDBİRLER
Yüksekokulumuzun bulunduğu bölge ilçe merkezine 4 km. uzaklıkta olup, ulaşım sorunu bulunmamaktadır. Bölge halkı, geçimini, genelde zeytincilik, sera ve tütün üretiminden sağlamaktadır. Ancak; son yıllarda tütün ekimi ve üretiminde belirgin bir azalma olmuştur. İlçemiz sanayi yatırımları açısından halen gelişmektedir. İlçede tütün firmalarına ait büroların bulunması, mezun öğrencilere iş imkânı açısından fırsatlar sağlamaktadır. Akhisar Meslek Yüksekokulu’nun yeni binasının tamamlanması, yüksekokulumuzun fiziki olarak gelişmesi ve genişlemesine olanak sağlayacaktır.

EKLER
İÇ KONTROL GÜVENCE BEYANI1
Harcama yetkilisi olarak yetkim dahilinde;
Bu raporda yer alan bilgilerin güvenilir, tam ve doğru olduğunu beyan ederim.
Bu raporda açıklanan faaliyetler için idare bütçesinden harcama birimimize tahsis edilmiş kaynakların etkili, ekonomik ve verimli bir şekilde kullanıldığını, görev ve yetki alanım çerçevesinde iç kontrol sisteminin idari ve mali kararlar ile bunlara ilişkin işlemlerin yasallık ve düzenliliği hususunda yeterli güvenceyi sağladığını ve harcama birimimizde süreç kontrolünün etkin olarak uygulandığını bildiririm.
Bu güvence, harcama yetkilisi olarak sahip olduğum bilgi ve değerlendirmeler, iç kontroller, iç denetçi raporları ile Sayıştay raporları gibi bilgim dâhilindeki hususlara dayanmaktadır.2
Burada raporlanmayan, idarenin menfaatlerine zarar veren herhangi bir husus hakkında bilgim olmadığını beyan ederim.3

(MCBÜ TÜTÜN EKSPERLİĞİ YÜKSEKOKULU–AKHİSAR 29/01/2018)

Prof. Dr. Altay Uğur GÜL
Müdür





















1 Harcama yetkilileri tarafından imzalanan iç kontrol güvence beyanı birim faaliyet raporlarına eklenir.
2 Yıl içinde harcama yetkilisi değişmişse “benden önceki harcama yetkilisi/yetkililerinden almış olduğum bilgiler” ibaresi de eklenir.
3 Harcama yetkilisinin herhangi bir çekincesi varsa bunlar liste olarak bu beyana eklenir ve beyanın bu çekincelerle birlikte dikkate alınması gerektiği belirtilir.
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