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	Prosesin Adı
	Aliağa Meslek Yüksekokulu

	Prosesin Türü
	☐
	Ana Proses
	☒
	Proses
	☐
	Alt Proses

	Proses Sahibi/ Sorumlusu
	Müdür

	Etkilediği Prosesler
	Tüm Akademik ve İdari Birimler Prosesleri

	Etkilendiği Prosesler
	Tüm Akademik ve İdari Birimler Prosesleri


	Prosesin Amacı

	2547 sayılı Kanunun 51. Md. ile 124 sayılı Kanun Hükmünde Kararnamenin 27. Md. gereği Üniversite üst yönetimi tarafından belirlenen amaç, ilke ve talimatlara uygun olarak Yüksekokul idari ve akademik teşkilatında bulunan birimlerin etkin, verimli, düzenli ve koordineli şekilde çalışmasını ve tüm idari ve akademik hizmetlerin doğru ve zamanında yürütülmesini gerçekleştirerek Yüksekokulun misyonu, vizyonu, kalite politikası ve stratejik planı doğrultusunda Yüksekokulun insan gücü planlamasını en iyi teknolojileri kullanarak, bilimsel veriler ışığında personel politikası çerçevesinde hizmetlerin etkin yürütülmesini sağlamaktır.


	Performans Kriterleri

	İlişkili Olduğu Stratejik Plan No
	Alt Kod
	Performans Göstergeleri
	Birim
	İzleme Sıklığı
	Raporlama Sıklığı
	Ölçme Metodu

	A1
	H 1.1
	PG1.1.1. Öğretim üyesi başına düşen SCI, SSCI ve AHCI endeksli dergilerde yayımlanan makale sayısı
	Öğretim Üyesi Sayısı
	6 Ay
	1 Yıl
	Başkanlık İstatistiki Verileri

	A1
	H 1.1
	PG1.1.2. Öğretim üyesi başına atıf sayısı
	Öğretim Üyesi Sayısı
	6 Ay
	1 Yıl
	Başkanlık İstatistiki Verileri

	A4
	H 4.3
	PG 4.3.1 İdari personel için düzenlenen hizmetiçi eğitim sayısı
	Faaliyet Sayısı
	6 Ay
	1 Yıl
	Başkanlık İstatistiki Verileri

	A4
	H 4.3
	PG 4.3.2 İdari personel için düzenlenen hizmetiçi eğitim programlarına katılım sayısı
	Faaliyet Sayısı
	6 Ay
	1 Yıl
	Başkanlık İstatistiki Verileri

	A4
	H 4.3
	PG 4.3.3 İdari personel için düzenlenen eğitim programlarından memnuniyet oranı
	Faaliyet Sayısı
	6 Ay
	1 Yıl
	Başkanlık İstatistiki Verileri


	GZTF Analizi (SWOT)

	A - Üstünlükler :

· Kurumun kadrosu konusunda uzman ve eğitimli akademik personelden oluşması,

· Teknolojinin yakından izlenmesi,

· Aliağa Meslek Yüksekokulu’nun lokasyon olarak Petro-kimya, rafineri, demir çelik, enerji üretim sektörüne yakın olması,

· Kurum içi iletişimin saygı ve anlayış çerçevesinde devam etmesi,

Maddi imkan elde etme şansımızın bulunması

B - Zayıflıklar : 

Yüksekokulumuzun altyapı bakım ve onarım (bina, derslik vb.) problemlerinin çözülememesi,

· Mevcut akademik ve idari personel ihtiyacının olması. 
C - Tehditler: 

· Çevre bilincinin yaratılamaması, Kurum bütçesinin az olması.

D - Öneri Ve Tedbirler

· Yüksekokulumuz idarenin olanaklarından en az yararlanacak şekilde alt yapısını geliştirmeye çalışmaktadır, 

· Döner Sermaye kapsamında üretimin arttırılması ve bütçemizin güçlendirilmesi adına sektörle temasa geçilmiştir.

· Yüksekokulumuzun deneyimli akademisyenleri ve alt yapısı ile özel sektörden destek alarak daha da güçlü bir şekilde eğitimlerine devam edecektir.

	Prosesin Girdileri

	· Çalışanlar (akademik, idari personel, sözleşmeli personel ile sürekli işçi)

· Paydaşlar   
· Toplantılar
· Talimatlar
· Mevzuatlar

	Proses Faaliyetleri

	Faaliyetin Adı                            : 
	Mali İşler (Muhasebe Bürosu)

	Faaliyetin Sorumlusu           :
	· Müdür, 

· Yüksekokulu Sekreteri

· İdari Personel

	1. Maaş tahakkuk alanını ilgilendiren tüm konularda gerekli tüm faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yürütülmesi amacıyla çalışmaları yapmak.

2. Akademik personelin ek ders ücreti, ek ders sınav ücretlerinin tahakkukunu yapar. 

3. Akademik ve idari personelin maaşlarını yapar ve takip eder. 

4. Staj yapan tüm öğrencilerin sigorta primlerinin tahakkukunu ve sigorta giriş ve çıkışlarının takibini yapar. 

5. Yüksekokulun maaş tahakkuk alanını ilgilendiren tüm konularda gelen ve giden evrakların takibini yapar. 

6. Tüm personelin belgelerini kontrol ettikten sonra geçici veya sürekli görev yolluğu harcırahlarını ve jüri ödemelerini yapar ve Strateji Geliştirme Dairesi Başkanlığına gönderir. 

7. Ödeme emrine bağlanması gereken taahhüt ve tahakkuk belgelerinin tamam olmasını sağlar. 

8. Müdürlüğün görev alanı ile ilgili vereceği diğer görevleri yapar. 

9. Yukarıda belirtilen görevlerin yerine getirilmesinde Yüksekokul Sekreterine karşı sorumludur 


	Faaliyetin Adı                        : 
	Personel (Özlük İşleri) Bürosu

	Faaliyetin Sorumlusu           :
	· Müdür, 

· Yüksekokulu Sekreteri

· İdari Personel

	1. Ege Üniversitesi üst yönetimi tarafından belirlenen amaç ve ilkelere uygun olarak; Yüksekokulun, gerekli tüm faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yürütülmesi amacıyla personel işlemlerini yapar
2. Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuatı bilir, değişiklikleri takip eder ve arşivler. 

3. Öğretim üyesi, öğretim görevlisi ve araştırma görevlisi alımı ile ilgili başvurudan, atanmanın tamamlanmasına kadar tüm süreçleri yürütür, 

4. Akademik ve idari personel ile ilgili kurum içi ve kurum dışı yazışmaları ve Daire Başkanlıklarına gönderilecek personeli ilgilendiren tüm yazışmalarını yapar. 

5. Akademik ve idari personelin terfi işlemlerini takip eder ve gerekli yazışmaları yapar. 

6. Akademik ve idari personelin göreve atanma, görevde yükseltilme ve görev yenileme işlemlerini takip eder.  

7. Akademik ve idari personelin görevden ayrılma işlemlerini takip eder ilgili birime bildirir. 

8. Göreve başlayış ve ayrılışlarda E-SGK işe giriş çıkış işlemlerini yapar, 

9. Personel Özlük Dosyalarını oluşturur, 

10. Personel özlükle ilgili EBYS den gelen tüm yazışmaların (terfi, idari görev, atama, göreve başlama, ayrılma, görevlendirme, izin onayı, vb.) çıktılarını ilgililerin özlük dosyalarına kaldırır. 

11. Arşivin düzenli tutulmasını sağlar,  

12. Akademik ve idari personelin yurt içi ve yurt dışı görevlendirmelerini takip eder.  

13. Yüksekokul kurullarına üye seçim işlemlerini takip eder.  

14. Akademik ve idari personelin izin işlemlerinin yazışmalarını yapar.  

15. Akademik ve idari personelin almış oldukları sağlık raporlarının süresinin bitiminde göreve başlatma, Rektörlük Makamına yazı ile bildirme, gerekli kesintinin yapılması için tahakkuk işlerine verilme, kadrosu başka birimlerde olanların birimleriyle yazışma işlemlerini yapar. 

16. Birimlerde görev yapan akademik ve idari personelin listelerini hazırlar ve güncel tutulmasını sağlar.  

17. Akademik ve idari personelin doğum, evlenme, ölüm vb. özlük haklarını takip eder 

18. Her yazdığı yazının gönderiminin tamamlanıp tamamlanmadığını kontrol eder.  

19. Müdürlüğün görev alanı ile ilgili vereceği diğer işleri yapar.  

20. Yukarıda belirtilen görevlerin yerine getirilmesinde Yüksekokul Sekreterine karşı sorumludur.


	Faaliyetin Adı                       : 
	Özel Kalem Bürosu

	Faaliyetin Sorumlusu           :
	· Müdür, 

· Yüksekokulu Sekreteri

· İdari Personel

	1. Yüksekokul üst yönetimi tarafından belirlenen amaç ve ilkelere uygun olarak; yüksekokulun gerekli tüm faaliyetlerinin yürütülmesi amacıyla Yüksekokul Müdür‘ün görüşme ve kabulleri ile diğer işlerini yürütür
2. Müdürlük Makamının birimler ve Resmi Kurumlar arasındaki iletişimini sağlamak,  
3. Müdürlük telefon görüşmelerinin yapılmasını sağlamak ve randevularını organize etmek,  
4. Müdürlük Makamından çıkacak yazışma ve baskı işlerini yerine getirerek bunlara ait dosyalama işlerini yapmak, 
5. Müdüre özel evrak, davetiye ve dergileri sunmak, 
6. Müdürlük Makamının bayram ve özel günlerde kutlama ve tebrik mesajlarını hazırlamak, 
7. İmzaya açılan evrakları Müdürlük Makamına sunmak, 
8. Müdür Yardımcıları ve Yüksekokul Sekreteri'nin telefon görüşmelerini sağlamak, 
9. İşlerin aksamadan sürdürülebilmesi için Yüksekokul Sekreteri ile koordineli olarak çalışmak, 
10. Müdürlük Makamının tüm protokol işlerini takip etmek, 
11. Yüksekokula ait etkinliklerin dosyasını oluşturmak, 
12. Yüksekokulun faks çekim işlerini yapmak, 
13. Müdürlükte düzenlenen etkinliklere davetiye ve faks göndermek, 
14. Müdürlük Makamına gelen ziyaretçileri karşılamak, 
15. Müdürlüğün görev alanı ile ilgili vereceği diğer işleri yapar, 
16. Yukarıda belirtilen görevlerin yerine getirilmesinde Müdür’e ve Yüksekokul Sekreteri'ne karşı sorumludur.

	Faaliyetin Adı                        : 
	Öğrenci İşleri Bürosu 

	Faaliyetin Sorumlusu           :
	· Müdür, 

· Yüksekokulu Sekreteri

· İdari Personel

	1. Ege Üniversitesi üst yönetimi tarafından belirlenen amaç ve ilkelere uygun olarak; Yüksekokulun gerekli tüm faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yürütülmesi amacıyla, öğrenci odaklılık ilkesine göre öğrenci işlemlerini yürütür.
2. Ege Üniversitesi Önlisans eğitim-öğretim ve sınav yönetmeliği ile öğrencilerle ilgili diğer yönetmelik değişikliklerini takip eder. 

3. Öğrenci işleri ile ilgili yazışmaları hazırlar, 2547 Sayılı kanun 40/a maddesi uyarınca öğretim elemanı görevlendirmeleri için Yüksekokul içi ve dışı gerekli yazışmaları yapar, ders görevlendirme tabloları ve ders programlarını Yönetim Kuruluna sunar. Sınıf şubelerini, ders programını ve dersi yürütecek öğretim elemanlarının bilgilerini otomasyon sistemine girer. 

4. Öğrencilerin tecil, not döküm belgesini, kayıt dondurma işlemlerini, burs başarı belgelerini, geçici mezuniyet belgelerini, öğrenci disiplin soruşturma sonucunu, vb. dokümanlarını hazırlar. 

5. Öğrencilerin yatay geçiş işlemleri ile ders muafiyet istekleri için gerekli belgeleri hazırlar. 

6. Öğrenci kaydını ve ders kayıt işlemleri ile ilgili gerekli hazırlıkları yapar ve sonuçlandırır.  

7. Öğrenciler ile ilgili duyuruları yapar. İlan panosunu takip eder, güncel ve düzenli tutulmasını sağlar. 

8. Öğrenci kimlik belgelerini düzenler ve dağıtım işlerini yapar. 

9. Öğrenci bursları ve kısmi zamanlı çalışma ile ilgili tüm işlemleri yapar. 

10. Mazereti nedeni ile sınavlara giremeyen öğrencilerin Yönetim Kurulu Kararlarını ilgili bölümlere ve öğrencilere bildirir.  

11. Yüksekokul’da yapılan Öğrenci Konseyi ve Temsilciliği ile ilgili işlemleri yapar. 

12. Akademik Takvim ile ilgili iş ve işlemleri yerine getirir. 

13. Yüksekokula alınacak öğrenci kontenjanları ile ilgili hazırlık çalışmalarını yapar. 

14. Yarıyıl sonu sınavlarından önce bölümlerden gelen devamsızlıktan kalan öğrencilerin listelerini ilan eder.  

15. Sorumlu öğretim üyesinden sınav dokümanlarını tutanak ile teslim alarak arşivlenmesini sağlar. 

16. Her yarıyıl içinde bölümlerin sınav programlarını ilan eder ve öğrencilere duyurur.  

17. Öğrenci bilgilerinin ve notların otomasyon sistemine girilmesini takip eder. Yüksekokul arşivini düzenler, öğrenci özlük dosyalarını yıllara göre tasnif eder, dosya içeriklerinin tam ve güvende olmasından sorumludur. 

18. Yüksekokul arşivini düzenler, öğrenci özlük dosyalarını yıllara göre tasnif eder, dosya içeriklerinin tam ve güvende olmasından sorumludur.  

19. Yüksekokul Sekreterinin görev alanı ile ilgili vereceği diğer işleri yapar. 

20. Yaz okulu ile ilgili her türlü yazışmaları ve işlemleri yapar. 

21. Her yarıyıl sonunda başarı oranlarını tanzim eder. 

22. Programlarda dereceye giren öğrencilerin tespitini yapar. 

23. Öğrencilerin staj evraklarını düzenleme ve kurumların öğrenciye ödediği maaş karşılıklarını alabilmesi için stratejiye öğrencilerin çalıştığı  kurumların ve çalışma detaylarının listesini stratejiye sunma işlemini yapar.



	Faaliyetin Adı                        : 
	Taşınır Kayıt Bürosu 

	Faaliyetin Sorumlusu           :
	· Müdür, 

· Yüksekokulu Sekreteri

· İdari Personel

	1. Ege Üniversitesi üst yönetimi tarafından belirlenen amaç ve ilkelere uygun olarak; Yüksekokulun gerekli tüm faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yürütülmesi amacıyla tüketim ve demirbaş malzemelerinin kaydını, kontrolünü ve gerekli işlemlerini yapar.
2. Yüksekokulun tüketim ve demirbaş malzeme ihtiyaçlarını tespit etmek, 
3. Satın alınan demirbaş malzemelerini kayıt altına almak, tam ve sağlam olduğunu kontrol etmek, kişilere zimmetle devir yapmak, ayrılan personelden zimmetle devir almak, 
4. Satın alınan ya da devir alınan tüketim malzemelerini depoya ve ilgili birimlere teslim etmek, ambar devirlerini yapmak, 
5. Hibe verilen veya bağış yoluyla edinilen malzemeler ile ilgili işlemleri yapmak,  
6. Muayenesi ve kontrolü gereken demirbaş ve taşınır malzemelerinin kalibrasyon, bakım ve kontrolünü yaptırmak, kullanım talimatlarını hazırlamak, 
7. Taşınır İşlem Fişi, Zimmet Fişi, Sayım Tutanağı vb. evrakların düzenlenmesini, kayıt altına alınmasını ve arşivlenmesini sağlamak, 
8. Birimimizin kullanımında olan demirbaş malzemelerden bozuk, tamiri mümkün olmayanları kayıtlardan silmek ve HEK (hurdaya ayrılması) işlemlerini yapmak 
9. 3 aylık periyotlarda sayım listelerini Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına göndermek, 
10. Yıl sonu sayım işlemlerini yaparak sayım cetvellerini düzenlemek ve Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına göndermek, 
11. Yüksekokul deposunun düzenli tutulmasını sağlamak, anahtarını muhafaza etmek, güvenliğini sağlamak, 3 aylık periyotta sayım yapmak,  
12. Kullanımdan düşen demirbaş malzemelerinin tespitini yapmak, Değer Tespit Komisyonuna bildirmek,  
13. Yatırım ve analitik bütçelerinin hazırlanmasında mutemetlik ile eşgüdümlü olarak çalışmak 
14. Tüketim ve demirbaş malzemelerinin alım evraklarında maddi hatanın bulunmamasını sağlamak, 
15. Talep hazırladığı veya ambara giriş yapacağı malzemeler için taşınır kodu yok veya bulunamıyorsa yeni taşınır kodu talep etmek veya yeni taşınır kodu tanımlamak 
16. Görev alanındaki işler ile ilgili yazıları yazmak, yazışmaları takip etmek, ilgilileri dosyalarda muhafaza etmek, 
17. Eğitim öğretim ve araştırma için gerekli olan malzemelerin (eğitim ve laboratuvar malzemeleri, kırtasiye, donanım ve teknolojik malzemeleri, makine ve teçhizat alım ve bakımları vb.) kayıt işlemlerini takip etmek,  
18. Tüketim ve demirbaş malzemelerin alım evraklarında maddi hatanın bulunmamasını sağlamak,  
19. Taşınır işlem fişi, zimmet fişi, sayım tutanağı vb. evrakların düzenlenmesinin, kayıt altına alınması ve arşivlenmesinin süreçlerini takip eder ve yapılmasını sağlamak,  
20. Taşınırların yıl sonu sayım işlemlerini yapılmasında Taşınır Kayıt Yetkilisine eşlik eder sayım cetvellerinin düzenlenip Strateji Geliştirme Dairesi Başkanlığına iletilmesini takip etmek,  
21. Çalışmalarında gizlilik, doğruluk, çabukluk ve güvenirlilik ilkelerinden ayrılmamak,  
22. Yasa ve yönetmelikleri takip ederek, sürekli bilgilerini yenilemek, üst makamlara, hatalı, eksik, işlemleri onaylatmaktan kaçınmak,  
23. Gerçekleştirdiği faaliyetlerin akıbeti ile ilgili olarak Harcama Yetkilisine periyodik olarak bilgi vermek; verilen görevlerin, herhangi bir nedenle zamanında bitirilemeyeceği durumlarda, gecikmeye meydan vermeden, Harcama Yetkilisini konudan haberdar etmek.  
24. Gerçekleştirdiği faaliyetlerle ilgili sorunları ve tavsiyeleri Harcama Yetkilisine iletmek,  
25. Harcama Yetkilisinin görev alanı ile ilgili vereceği diğer işleri yapmak,  
26. Yukarıda belirtilen görevlerin yerine getirilmesinde Harcama Yetkilisine karşı sorumludur

	Faaliyetin Adı                       : 
	Yazı işleri Bürosu

	Faaliyetin Sorumlusu           :
	· Müdür, 

· Yüksekokulu Sekreteri

· İdari Personel

	1. Ege Üniversitesi üst yönetimi tarafından belirlenen amaç ve ilkelere uygun olarak; Yüksekokulun gerekli tüm faaliyetlerinin yürütülmesi amacıyla Yüksekokul içi ve Yüksekokul dışı yazışmaları yapar.
2. Müdürlüğü gelen tüm evrakların kaydı, Yüksekokul Sekreteri havalesinden sonar Müdürün onayı ile dağıtımını ve yazışmalarını yapmak, 
3. Rektörlük Makamı ile çeşitli kurum / kuruluş ve kişilerden gelen yazıları ilgili makamlarca verilen talimatlar doğrultusunda ve zamanında cevaplandırmak, 
4. Yazışmaları “Resmi Yazışmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkında Yönetmelik” hükümlerine uygun olarak yapmak, 
5. Evrak eklerinde eksikliklerin giderilmesinden sonra havale ve onaya sunmak, 
6. Milatlı evrakları takip etmek ve gecikmeksizin cevaplandırılmasını sağlamak, 
7. Yüksekokul Kurulu, Yönetim Kurulu, Disiplin Kurulu, Akademik Genel Kurul toplantı tutanaklarının yazılması ile imzaların tamamlanması, 
8. Kurul defterlerinin düzenlenmesi ile kararların yazışmalarını yapmak 
9. Birimin resmi kurallar çerçevesinde düzenini sağlamak,  
10. Birim dosyalama işlemleri ve arşive devredilecek malzemelerin teslimini yapmak, 
11. Birim ile ilgili ihtiyaçları belirleyerek temini için Yüksekokul Sekreterine sunmak, 
12. Birimde yürütülen faaliyetlerle ilgili istatistiki bilgileri tutmak ve gerektiğinde kullanılmak üzere elektronik ortamda ve evrak olarak dosyalamak, 
13. Birimde yürütülen faaliyetlerin daha düzenli ve ulaşılabilir olması için gerekli tedbirleri almak ve düzeni kurmak, 
14. Birimde yürütülen faaliyetlerle ilgili kanun, yönetmelik, yönerge ve makam talimatlarını takip etmek ve zamanında uygulamak, 
15. Yüksekokula gelen duyuru evraklarının onayından sonar panolarda ilanını yapmak 
16. Bilgisayar ortamındaki kayıtların düzenli aralıklarla yedeklenmesini sağlar. 
17. Yüksekokulda oluşturulan komisyonların yazışmalarını yapar, 
18. Yüksekokulumuz gelen ve giden evrakların standart dosya düzenine göre  dosyalamak, 
19. Faaliyetlerini Yüksekokulun diğer personelleri ile eşgüdümlü olarak yürütür. 
20. Müdürlüğün görev alanı ile ilgili vereceği diğer işleri yapar, 
21. Yukarıda belirtilen görevlerin yerine getirilmesinde Yüksekokul Sekreterine karşı sorumludur


	Faaliyetin Adı                         : 
	Teknik Hizmetler 

	Faaliyetin Sorumlusu           :
	· Müdür, 

· Yüksekokulu Sekreteri

· İdari Personel

	1. Yüksekokuldaki teknik işleri ilgilendiren tüm konularda gerekli tüm faaliyetlerin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yürütülmesini sağlamak.
2.  Mevcut potansiyelinin tümünü kullanarak eğitim ve öğretim hizmetlerinin aksamadan yürütülmesine yardımcı olmak.  

3. Yüksekokul kalite sistemi bünyesinde kendi sorumluluğunda belirtilen faaliyetleri yerine getirmek.  

4. Sorumlusu olduğu laboratuvar sorumlu öğretim elemanının talep ettiği işleri yapmak.
5. Sorumlusu olduğu ekipmanların demirbaş, kalibrasyon, bakım-onarım ve yapılan değişikliklere ait kayıtlarını tutmak.  

6. Yüksekokul ekipmanlarında karşılaşılan aksaklık ve eksiklikleri yazılı olarak bildirmek. 

7. Ekipmanların özellikleri ve kullanım yerlerinde yapılacak değişiklikler için onay alarak bunları yapmak veya yaptırmak. 

8. Tarım makinelerinin kullanıma hazırlanmasında sorumlu öğretim elemanına yardımcı olmak. 
9. Arazide bulunan diğer teknik işleri yapmak.
10. Sorumlusu olduğu binaların altyapı, bakım, onarım, boya ve temizliğini periyodik olarak yapmak ve yaptırmak. 
11. Yüksekokulumuzda var olan bilgisayar işleri ile ilgili her türlü arızaların tamiri ve onarımlarının yapılması.
12. İnternet bağlantısı, internet hatları ve kablosuz internet ile ilgili sorunlara müdahale etmek internetin sorunsuz çalışmasını sağlamak.
13. Yazıcı ve tarayıcı gibi bilgisayar çevre birimlerinin kurumlarını yapmak, bunlarda var olan arızaları ve sorunları gidererek verimli bir şekilde çalışmasını sağlamak.
14. Yüksekokulumuz konferans salonunda etkinlik olacağı zaman konferans salonundaki ses, görüntü ve ışık sistemlerini kullanmak.
15. Konferans salonunda var olan sorunlar hakkında yüksekokul sekreterliğine ve müdürlüğüne bilgi vermek.
16. Yüksekokulumuzda aydınlatma ve elektrik tesisatında var olan arızaların giderilmesini sağlamak. 
17. Yüksekokulumuzda telefon tesisatı ve telefon santrali ile ilgili sorunların çözümünü sağlamak.
18. Klimalarla ilgili her türlü sorunla ilgilenmek ve sorunların giderilmesini sağlamak
19. Projeksiyon cihazlarının montaj ve kurulumlarını sağlamak.
20. Yüksekokulumuzda tesis ve alt yapı ile ilgili her türlü bakım ve onarım işi (boya-badana işlerini yapmak, su tesisatı arızasına müdahale etmek, çatı-pencere vb… gibi) yerlerde yüksekokula giren su, tesisatta meydana gelen tüm sorunlar vb….. gibi) ile ilgilenmek ve bunların yapılmasını sağlamak.
21. Bina ve sınıfların rutin bakımını ve temizliğini yapmak,
22. Kaynakların etkili, verimli ve ekonomik olarak kullanılmasını sağlamak,
23. Göreviyle ilgili evrak, eşya araç ve gereçleri korumak ve saklamak,

24. İzin taleplerini, görevini aksatmayacak şekilde en uygun zamanlarda talep etmek ve kullanmak,

25. Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,

26. Görev ve sorumluluklarını yerine getirirken Planlayarak Uygulamak ve uygulama esnasında gerekli Kontrolleri yaparak,  sonuca ulaşmaya engel olacak risklere karşı gerekli Önlemleri almak.(PUKÖ) 

27. Yetkili amirin vereceği diğer görevleri yapma

28. İdarenin lüzumlu hallerde vereceği bütün görevleri  yerine getirmek

	Faaliyetin Adı                         : 
	Program Koordinatörlüğü

	Faaliyetin Sorumlusu           :
	· Müdür, 

· Akademik Personel

	1. Üniversitesinin kuruluş amaç ve ilkelerine uygun olarak, Yüksekokul ve programın vizyon, misyon ve değerleri çerçevesinde sorumlu olduğu programda eğitim, öğretim, araştırma ve sosyal etkinlikleri sağlıklı ve verimli bir şekilde yürütmek amacıyla program içinde çalışmaları planlamak, koordine etmek, yürütmek ve denetlemek.
2. Program koordinörlüğüne başkanlık ederek kurul kararlarını uygulamak ve programa bağlı birimler arasında koordinasyon, iletişim ve işbirliğini sağlamak, 
3. Programın birimleri ve her düzeydeki personelini kapsayacak şekilde motivasyon, işbirliği, dayanışma, mensubiyet ve aidiyet duygularını geliştirecek yönde çalışmalar yapmak, gözetim, denetim ve değerlendirme görevlerini yerine getirmek, 
4. Programdaki eğitim-öğretim ve araştırma faaliyetlerinin düzenli ve sağlıklı bir şekilde yapılmasını sağlamak 
5. Program başkanı programın geçmiş yıldaki eğitim - öğretim ve araştırma faaliyetleri ile gelecek yıldaki çalışma planını belirten bir raporu bağlı bulunduğu Müdüre sunmak,  
6. Program personelini ve öğrencileri kapsayacak şekilde sosyal, kültürel, sanatsal ve sportif faaliyetlerin ilgili birimler ile uyum içerisinde etkin bir şekilde yapılmasını sağlamak, 
7. Programın stratejik planının hazırlanmasını sağlamak, 
8. İlgili mevzuat hükümlerince kendisine yüklenen diğer görev ve sorumlulukları yerine getirmek


	Proses Çıktıları

	· Başkanlık İstatistiki Verileri, 
· Web sayfasında yer alan ilan ve duyurular, 
· Üniversite Kurul Kararları, 
· Raporlar, 
· Yazışmalar,

· Personel, 
· E-postalar, 
· Toplantı Tutanakları
· Maaş

· Ek Ders

· Muhasebe ve Kesin Hesap Raporları, 
· Faaliyet Raporları

·  Yatırım İzleme ve Değerlendirme Raporu
· Beyannameler ve Planlamalar

·  Harcama Belgeleri
· Zimmet Listeleri

· Barkod


	Kontrol Kriterleri

	· Mevzuatlar, 
· İlgili Yönetmelikler, Yönergeler, Kanunlar
· Atama Kontrolü, 
· Özlük Dosyası Kontrol ve Düzenleme Formu, 
· Evrak zimmet defterleri, 
· EBYS, 
· KBS

· MYS
· Yıllık faaliyet raporu, 
· İç Kontrol Eylem Planı, 
· Performans Programı raporlamaları, 
· Birim içi toplantılar, 
· Üniversite web sayfası, 
· Başkanlık İstatistiki Verileri


	Performans Kriterleri

	· Paydaş memnuniyet düzeyi.

· Faaliyetlerin doğruluk oranı.

· Gerçekleştirilen faaliyet, etkinlik sayısı.

· Gerçekleştirilen faaliyet, etkinliklerden yararlanan kişi sayısı.

· Birim Stratejik Planında belirtilen hedeflerin gerçekleştirilme oranı.


	Kaynaklar

	İş Gücü 
	Bütçe
	Çalışma Ortamı / Alt Yapı
	Yazılım ve Donanım

	22 Personel
	171.000,00 TL 
	17 ofis 
1 Konferans odası

1 Toplantı odası

4 Atölye

2 Laboratuvar

1 Kütüphane
	EBYS 
KBS

MYS
69 Bilgisayar

25 Diğer Teknolojik Araçlar


	Kullanılan İş Akış Şemaları

	· İAŞ-AMY-001-Öğrenci Belgesi İş Akış Şeması

· İAŞ-AMY-002-Yıllık İzin İş Akış Şeması

· İAŞ-AMY-003-Yatay Geçiş İş Akış Şeması

· İAŞ-AMY-004-Mezuniyet İş Akış Şeması

· İAŞ-AMY-005-Staj İşlemleri İş Akış Şeması

· İAŞ-AMY-006-Mazeret Sınavı İş Akış Şeması

· İAŞ-AMY-007-Ara Sınav İş Akış Şeması

· İAŞ-AMY-008-Eğitim Planları İş Akış Şeması

· İAŞ-AMY-009-Haftalık Der Programı İş Akış Şeması

· İAŞ-AMY-010-Eklesil İş Akış Şeması

· İAŞ-AMY-011-Maaş İşleri İş Akış Şeması

· İAŞ-AMY-012-Kadrolu Hocaların Görevlendirmesi ile İlgili İş Akış Şeması

· İAŞ-AMY-013-31. Madde Görevlendirmeleri İş Akış Şeması

· İAŞ-AMY-014-40-A Görevlendirmeleri İş Akış Şeması

· İAŞ-AMY-015-Taşınır Kayıt İş Akış Şeması



	Kullanılan Dış Kaynaklı Dokümanlar

	1. 278 sayılı Türkiye Bilimsel ve Teknolojik Araştırma Kurumu Kurulması Hakkında Kanun

2. 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu

3. 1416 sayılı Ecnebi Memleketlere Gönderilecek Talebe Hakkında Kanun

4. 1475 sayılı İş Kanunu 

5. 2004 sayılı İcra ve İflâs Kanunu 

6. 2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu

7. 2577 sayılı İdari Yargılama Usulü Kanunu

8. 2809 sayılı Yükseköğretim Kurumları Teşkilatı Kanunu

9. 2828 sayılı Sosyal Hizmetleri Kanunu

10. 2914 sayılı Yükseköğretim Personel Kanunu

11. 2923 sayılı Yabancı Dil Eğitimi ve Öğretimi İle Türk Vatandaşlarının Farklı Dil ve Lehçelerinin Öğrenilmesi Hakkında Kanun

12. 3071 sayılı Dilekçe Hakkının Kullanılmasına Dair Kanun

13. 3628 sayılı Mal Bildiriminde Bulunulması, Rüşvet ve Yolsuzluklarla Mücadele Kanunu

14. 3713 sayılı Terörle Mücadele Kanunu

15. 3795 sayılı Bazı Lise, Okul ve Fakülte Mezunlarına Unvan Verilmesi Hakkında Kanun

16. 3843 sayılı Yükseköğretim Kurumlarında İkili Öğretim Yapılması, 2547 Sayılı Yükseköğretim Kanununun Bazı Maddelerinin Değiştirilmesi ve Bu Kanuna Bir Ek Madde Eklenmesi Hakkında Kanun

17. 4046 sayılı Özelleştirme Uygulamaları Hakkında Kanun 

18. 4483 sayılı Memurlar ve Diğer Kamu Görevlilerinin Yargılanması Hakkında Kanun

19. 4632 sayılı Bireysel Emeklilik Tasarruf ve Yatırım Sistemi Kanunu

20. 4688 sayılı Kamu Görevlileri Sendikaları ve Toplu Sözleşme Kanunu

21. 4691 Teknoloji Geliştirme Bölgeleri Kanunu

22. 4857 sayılı İş Kanunu

23. 4982 sayılı Bilgi Edinme Hakkı Kanunu

24. 5018 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu

25. 5070 sayılı Elektronik İmza Kanunu

26. 5237 sayılı Türk Ceza Kanunu

27. 5271 sayılı Ceza Muhakemesi Kanunu

28. 5434 sayılı Emekli Sandığı Kanunu

29. 5510 sayılı Sosyal Sigortalar ve Genel Sağlık Sigortası Kanunu

30. 5682 sayılı Pasaport Kanunu

31. 5746 sayılı Araştırma ve Geliştirme Faaliyetlerinin Desteklenmesi Hakkında Kanun 

32. 5978 sayılı Yurtdışı Türkler ve Akraba Topluluklar Başkanlığı Teşkilat ve Görevleri Hakkında Kanun

33. 6245 sayılı Harcırah Kanunu

34. 6331 sayılı İş Sağlığı ve Güvenliği Kanunu

35. 6356 sayılı Sendikalar ve Toplu İş Sözleşmesi Kanunu

36. 6698 sayılı Kişisel Verilerin Korunması Kanunu

37. 7075 sayılı Olağanüstü Hal İşlemleri İnceleme Komisyonu Kurulması Hakkında Kanun Hükmünde Kararnamenin Kabul Edilmesine Dair Kanun

38. 7100 sayılı Yükseköğretim Kanunu ile Bazı Kanun ve Kanun Hükmünde Kararnamelerde Değişiklik Yapılması Hakkında Kanun 

39. 7179 sayılı Askeralma Kanunu

40. 7201 sayılı Tebligat Kanunu

41. 7315 sayılı Güvenlik Soruşturması ve Arşiv Araştırması Kanunu

42. 2020 Yılı Merkezi Yönetim Bütçe Kanunu 

43. Bazı Alacakların Yeniden Yapılandırılması İle Sosyal Sigortalar Ve Genel Sağlık Sigortası Kanunu Ve Diğer Bazı Kanun Ve Kanun Hükmünde Kararnamelerde Değişiklik Yapılması Hakkında Kanun

44. Bazı Kanun ve Kanun Hükmünde Kararnamelerde Değişik Yapılmasına Dair Kanun

45. Genel Kadro ve Usulü Hakkında Cumhurbaşkanlığı Kararnamesi (Karaname Numarası : 2)

46. Üst Kademe Kamu Yöneticileri ile Kamu Kurum ve Kuruluşlarında Atama Usullerine Dair Cumhurbaşkanlığı Kararnamesi (Kararname Numarası : 3)

47. Bakanlıklara Bağlı, İlgili, İlişkili Kurum ve Kuruluşlar ile Diğer Kurum ve Kuruluşların Teşkilatı Hakkında Cumhurbaşkanlığı Kararnamesi (Kararname Numarası : 4)

48. Resmi Gazete Hakkında Cumhurbaşkanlığı Kararnamesi (Kararname Numarası : 10)

49. 04 Şubat 2019 tarihli ve 2019/47 sayılı Cumhurbaşkanı Kararı

50. 14 Temmuz 2019 tarihli ve 2019/199 sayılı Cumhurbaşkanı Kararı

51. 20 Şubat 2020 tarihli ve 2020/60 sayılı Cumhurbaşkanı Kararı

52. 24 Mart 2020 tarihli ve 2020/104 sayılı Cumhurbaşkanı Kararı

53. 22 Mayıs 2020 tarihli ve 2020/235 sayılı Cumhurbaşkanı Kararı

54. 124 sayılı Yükseköğretim Üst Kuruluşları ile Yükseköğretim Kurumlarının İdari Teşkilatı Hakkında Kanun Hükmünde Kararname

55. 375 sayılı Kanun Hükmünde Kararname (Adı Kısaltılmıştır)

56. 631 sayılı Memurlar ve Diğer Kamu Görevlilerinin Mali ve Sosyal Haklarında Düzenlemeler ile Bazı Kanun ve Kanun Hükmünde Kararnamelerde Değişiklik Yapılması Hakkında Kanun Hükmünde Kararname

57. 659 sayılı Genel Bütçe Kapsamındaki Kamu İdareleri ve Özel Bütçeli İdarelerde Hukuk Hizmetlerinin Yürütülmesine Kanun Hükmünde Kararname

58. 663 sayılı Sağlık Alanında Bazı Düzenlemeler Hakkında Kanun Hükmünde Kararname

59. 666 sayılı Kamu Görevlilerinin Mali Haklarının Düzenlenmesi Amacıyla Bazı Kanun ve Kanun Hükmünde Kararnamelerde Değişiklik Yapılmasına Dair Kanun Hükmünde Kararname 

60. 696 sayılı Olağanüstü Hal Kapsamında Bazı Düzenlememler Yapılması Hakkında Kanun Hükmünde Kararname

61. Aday Memurların Yetiştirilmelerine İlişkin Genel Yönetmelik

62. Akademik Teşvik Ödeneği Yönetmeliği

63. Askere alma Yönetmeliği

64. Asli Devlet Memurluğuna Atananların Yemin Merasimi Yönetmeliği

65. Bilgi Edinme Hakkı Kanununun Uygulanmasına İlişkin Esas ve Usuller Hakkında Yönetmelik

66. Bir Üniversite Adına Bir Diğer Üniversitede Lisansüstü Eğitim Gören Araştırma Görevlileri Hakkında Yönetmelik 

67. Devlet Arşiv Hizmetleri Hakkında Yönetmelik

68. Devlet Memurlarına Verilecek Hastalık Raporları ile Hastalık ve Refakat İznine İlişkin Usul ve Esaslar Hakkında Yönetmelik

69. Devlet Memurlarının Şikâyet ve Müracaatları Hakkında Yönetmelik

70. Devlet Memurlarının Tedavi Yardımı ve Cenaze Giderleri Yönetmeliği

71. Devlet Yükseköğretim Kurumlarında Öğretim Elemanı Norm Kadrolarının Belirlenmesine ve Kullanılmasına İlişkin Yönetmelik

72. Doçentlik Yönetmeliği

73. Doğum Yardımı Yönetmeliği

74. Elektronik İmza Kanunun Uygulanmasına İlişkin Usul ve Esaslar Hakkında Yönetmelik

75. Engelli Kamu Personel Seçme Sınavı ve Engellilerin Devlet Memurluğuna Alınmaları Hakkında Yönetmelik

76. Erişkinler İçin Engellilik Değerlendirmesi Hakkında Yönetmelik

77. Güvenlik Soruşturması ve Arşiv Araştırması Yönetmeliği

78. Kadro İhdası, Serbest Bırakma ve Kadro Değişikliği ile Kadroların Kullanım Usul ve Esasları Hakkında Yönetmelik

79. Kamu İdarelerince Hazırlanacak Stratejik Planlar ve Performans Programları ile Faaliyet Raporlarına İlişkin Usul ve Esaslar Hakkında Yönetmelik

80. Kamu Görevlerine İlk Defa Atanacaklar İçin Yapılacak Sınavlar Hakkında Genel Yönetmelik

81. Kamu Görevlileri Etik Davranış İlkeleri ile Başvuru Usul ve Esasları Hakkında Yönetmelik

82. Kamu Hizmetlerinin Sunumunda Uyulacak Usul ve Esaslara İlişkin Yönetmelik

83. Kamu Kurum ve Kuruluşlarına Eski Hükümlü veya Terörle Mücadelede Malul Sayılmayacak Şekilde Yaralananların İşçi Olarak Alınmasında Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkında Yönetmelik

84. Kamu Kurum ve Kuruluşlarına İşçi Alınmasında Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkında Yönetmelik

85. Kamu Kurum ve Kuruluşlarında Çalışan Personelin Kılık ve Kıyafetine Dair Yönetmelik

86. Kamu Kurum ve Kuruluşlarında Görevde Yükselme ve Unvan Değişikliği Esaslarına Dair Genel Yönetmelik

87. Kamu Zararlarının Tahsiline İlişkin Usul ve Esaslar Hakkında Yönetmelik

88. Konut Edindirme Yardımı Hak Sahiplerine Ödeme Yapılmasına Dair Yönetmelik

89. Kurumlararası Geçici Görevlendirme Yönetmeliği

90. Lisansüstü Eğitim ve Öğretim Yönetmeliği 

91. Lisansüstü Eğitim-Öğretim Enstitülerinin Teşkilât ve İşleyiş Yönetmeliği 

92. Lisansüstü Öğrenim Görenlerden Öğretim Yardımcısı Kadrolarına Atanacakların Hak ve Yükümlülükleri İle Tıpta Uzmanlık Öğrencilerinin Giriş Sınavları Hakkında Yönetmelik 

93. Mal Bildiriminde Bulunulması Hakkında Yönetmelik

94. Merkezi Yönetim Harcama Belgeleri Yönetmeliği

95. Mevzuat Hazırlama Usul ve Esasları Hakkında Yönetmelik

96. Öğretim Üyeliğine Yükseltilme ve Atanma Yönetmeliği

97. Öğretim Üyesi Dışındaki Öğretim Elemanı Kadrolarına Yapılacak Atamalarda Uygulanacak Merkezi Sınav ile Giriş Sınavlarına İlişkin Usul ve Esaslar Hakkında Yönetmelik

98. Pasaport Kanununun Uygulanmasına Dair Yönetmelik

99. Resmi Mühür Yönetmeliği

100. Resmi Yazışmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkında Yönetmelik

101. Sosyal Hizmetler Kanunu Kapsamında Tanınan İstihdam Hakkının Kullanımına İlişkin Yönetmelik

102. Taşınır Mal Yönetmeliği

103. Tebligat Kanunun Uygulanmasına Dair Yönetmelik

104. Türk Öğrencilerin Yabancı Ülkelerde Öğrenimleri Hakkında Yönetmelik

105. Uzaktan Çalışma Yönetmeliği

106. Yurtdışı Yükseköğretim Diplomaları Tanıma ve Denklik Yönetmeliği

107. Yurtiçinde ve Yurtdışında Görevlendirmelerde Uyulacak Esaslara İlişkin Yönetmelik

108. Yükseköğretim Kalite Güvencesi ve Yükseköğretim Kalite Kurulu Yönetmeliği

109. Yükseköğretim Kurulu Teşkilâtı ve Çalışma Usulleri Yönetmeliği 

110. Yükseköğretim Kurumları Arasında Öğrenci ve Öğretim Üyesi Değişim Programına İlişkin Yönetmelik

111. Yükseköğretim Kurumları Bilimsel Araştırma Projeleri Hakkında Yönetmelik 

112. Yükseköğretim Kurumları Öğretim Elemanları İle Yabancı Uyruklu Elemanları Geliştirme Eğitimi Yönetmeliği

113. Yükseköğretim Kurumlar, Mediko-Sosyal Sağlık, Kültür ve Spor İşleri Dairesi Uygulama Yönetmeliği 

114. Yükseköğretim Kurumlarında Akademik Kurulların Oluşturulması ve Bilimsel Denetim Yönetmeliği

115. Yükseköğretim Kurumlarında Döner Sermaye Gelirlerinden Yapılacak Ek Ödemenin Dağıtılmasında Uygulanacak Usul ve Esaslara İlişkin Yönetmelik 

116. Yükseköğretim Kurumlarında Önlisans ve Lisans Düzeyindeki Programlar Arasında Geçiş, ÇiftAnadal, Yan Dal ile Kurumlar Arası Kredi Transferi Yapılması Esaslarına İlişkin Yönetmelik

117. Yükseköğretim Kurumlarında Yabancı Dil Öğretimi ve Yabancı Dille Öğretim Yapılmasında Uyulacak Esaslara İlişkin Yönetmelik

118. Yükseköğretim Kurumlarının Yurtiçindeki Yükseköğretim Kurumlarıyla Ortak Lisansüstü Eğitim ve Öğretim Programları Tesisi Hakkında Yönetmelik 

119. Yükseköğretim Üst Kuruluşları ile Yükseköğretim Kurumları Personeli Görevde Yükselme ve Unvan Değişikliği Yönetmeliği

120. Yükseköğretim Üst Kuruluşları İle Yükseköğretim Kurumları Sicil Yönetmeliği 

121. Yükseköğretim Üst Kuruluşları İle Yükseköğretim Kurumları Sicil Yönetmeliği

122. 15754 sayılı Sözleşmeli Personel Çalıştırılmasına İlişkin Esaslar

123. 375 sayılı KHK’nın Geçici 23 ve Geçici 24. Maddelerinin Uygulanmasına Dair Usul ve Esaslar



	Kullanılan Formlar (Listeler, Planlar, Çizelgeler, Prosedürler, Talimatlar, El Kitapları, Kılavuzlar)

	Formlar 

· FRM-AMY 001-Öğrenci Kabul Mülakat Formu

· FRM-AMY 002-Duplikata Talep Dilekçesi Formu

· FRM-AMY 003-Muafiyet Dilekçesi Formu

· FRM-AMY 004-Zorunlu Staj Başvuru Formu

· FRM-AMY 005-Zorunlu Staj Dosyası Formu

· FRM-AMY 006-Mazeret Dilekçesi Formu

· FRM-AMY 007-Final Ekders Sınav Ücreti Formu

· FRM-AMY 008-Kayıt Dondurma Başvuru Formu

· FRM-AMY 009-Hassas Görev Tespit Formu (Ek 1)

· FRM-AMY 010-Hassas Görev Envanter Formu (Ek 2)

· FRM-AMY 011-Hassas Görev Listesi Formu(Ek 3)


	Kullanılan Diğer Dokümanlar (Yönergeler, Yönetmelikler, Usul ve Esaslar,  Raporlar, Planlar, Programlar)

	· Ege Üniversitesi Öğretim Üyeliğine Yükseltme ve Atanma Kriterleri Yönergesi

· Ege Üniversitesi Kimlik Kartı Yönergesi

· Ege Üniversitesi Hizmetiçi Eğitim Yönergesi
· Birim Faaliyet Raporu

· Birim Stratejik Planı

· Performans Programı

· İç Kontrol Eylem Planı


	Kayıt Ortamı

	· EBYS
· PBYS 
· KBS

· MYS
· Birim Arşivi

· Hitap
· Kamu E-Uygulama
· E-Bütçe
· YÖKSİS
· KAYSİS

· Başkanlık Kayıtları


REVİZYON BİLGİLERİ

	Revizyon

No
	Revizyon

Tarihi
	Revizyon Açıklaması

	
	
	


	       HAZIRLAYAN

Taner ÇELİK
Yüksekokul Sekreteri


	KONTROL EDEN

Öğr.Gör.Dr. Doğan Emre YÜKSEL
Müdür Yardımcısı
	ONAYLAYAN

Doç. Dr. Sevil ŞENER
Müdür 


	Adres
	:
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	     Telefon

              Web
E-Posta
              Kep 
	: 0232 616 06 71
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