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            BİRİM  ÜST YÖNETİCİ SUNUŞU 

Meslek Yüksekokulumuz Aksaray Üniversitesi bünyesinde, 2008 yılında 3837 sayılı 

kanunla, Teknik Programlar Bölümüne bağlı Mimari Restorasyon, Geleneksel El Sanatları, 

Gıda Teknolojisi ve Seracılık Programları ve de İktisadi ve İdari Programlar Bölümüne bağlı 

Turizm ve Otel İşletmeciliği Programı olmak üzere 5 (beş) Program halinde kurulmuştur. 

2008-2009 Eğitim Öğretim yılında “Mimari Restorasyon”, “Geleneksel El Sanatları”, “Gıda 

Teknolojisi”, “Seracılık” ve de “Turizm ve Otel İşletmeciliği” programlarından her birine 

30/35 (otuz/otuz beş) öğrenci kontenjanı alınarak eğitim-öğretime başlanmıştır. Bu 

programlara ilave olarak 2009-2010 Eğitim Öğretim yılında İktisadi ve İdari Programlar 

Bölümüne bağlı Aşçılık Programı açılmış ve 35 (otuz beş) öğrenci kontenjanı alınmıştır. 

2011-2012 Eğitim Öğretim yılında Teknik Programlar Bölümüne bağlı Seramik, Cam ve 

Çinicilik Programı açılmış ve 35 (otuz beş) öğrenci kontenjanı alınmıştır. 2012-2013 Eğitim 

Öğretim yılı başında Yüksekokulumuzdaki bölümler 5 (beş) bilim dalına ayrılmış, “İktisadi 

ve İdari Programlar” ve de “Teknik Programlar” Bölümleri yerine, “Bitkisel ve Hayvansal 

Üretim”, “Gıda İşleme”, “El Sanatları”, “Mimarlık ve Şehir Planlama” ve de “Otel, Lokanta 

ve İkram Hizmetleri” Bölümleri açılmıştır.  2012-2013 Eğitim Öğretim yılında El Sanatları 

Bölümüne bağlı olarak Mimari Dekoratif Sanatlar Programı, 2014-2015 Eğitim Öğretim 

yılında Bitkisel ve Hayvansal Üretim Bölümüne bağlı olarak Bitki Koruma Programı açılmış 

ve bu iki yeni programa 2014-2015 Eğitim Öğretim yılında 35’er (otuz beşer) öğrenci 

kontenjanı alınmıştır. 2013-2014 Eğitim Öğretim yılında, üst üste 2 (iki) yıl yeterli öğrenci 

tercihi alamayan Seramik, Cam ve Çinicilik Programı tamamen, Seracılık Programı ise yeni 

öğrenci alımına kapatılmıştır. 2017-2018 Eğitim Öğretim yılında Mimarlık ve Şehir Planlama 

Bölümü Mimari Restorasyon Programı ikinci öğretim, El Sanatları Bölümü Mimari Dekoratif 

Programına ikinci öğretim ve Otel Lokanta ve İkram Hizmetleri Bölümü Aşçılık Programına 

ikinci öğretim açılmıştır. Yüksekokulumuz halen aktif 7 (yedi) program ile eğitim-öğretim 

faaliyetlerine devam etmektedir. Ayrıca 2017-2018 Eğitim Öğretim Yılında bünyemize yeni 

katılan beş derslikten oluşan ek bina ve Karballa Otel Eğitim Öğretime kazandırılmıştır. 

Yükseköğretim Kurulu Başkanlığının 22.12.2008 tarih ve 24 sayılı oturumunda Meslek 

Yüksekokullarındaki bölüm ve programların ISCED’97 ve ISCO’88 gibi uluslararası eğitim 

alanı ve meslek sınıflandırmalarına göre yeniden düzenlemiştir. Buna bağlı olarak 

Yüksekokulumuz bölüm ve programları aşağıdaki şekilde düzenlemiş bulunmaktadır. 

 

 

BÖLÜMLER BAĞLI PROGRAMLAR 

Bitkisel ve Hayvansal Üretim -Bitki Koruma 

El Sanatları 
-Geleneksel El Sanatları  

-Mimari Dekoratif Sanatlar (N.Ö. – İ.Ö.) 

Gıda İşleme  -Gıda Teknolojisi  

Mimarlık ve Şehir Planlama  -Mimari Restorasyon (N.Ö. – İ.Ö.) 

Otel, Lokanta ve İkram Hizmetleri  
-Aşçılık (N.Ö. – İ.Ö.) 

-Turizm ve Otel İşletmeciliği 

 

                                                                                            Doç.Dr. Hüseyin ÜNLÜ     

                                     Yüksekokul Müdürü  
       



 

 

 

 

  

  
   

 

I- GENEL BİLGİLER 

 A. Misyon ve Vizyon 

Misyon 

Tüm paydaşların beklentilerini dikkate alarak, evrensel değerlere ve küresel normlara 

uygun nitelikli insan kaynağı yetiştirmektir. 

  Vizyon 

          Sanatsal ve sosyal etkinlikleriyle tanınan, küresel normlara uygun eğitim veren 

Türkiye’nin öncü meslek yüksekokullarından olmaktır. 

 

B. Yetki, Görev ve Sorumluluklar 

 

MESLEK YÜKSEKOKULU (GÖREV VE ORGANLARI) TANIMLARI 

(YÜKSEKÖĞRETİM MEVZUATI VE UYGULAMALARI) 

 

2547 Sayılı Kanun 

MADDE 1: Bu kanunun amacı, yükseköğretimle ilgili amaç ve ilkeleri belirlemek ve bütün 

yükseköğretim kurumlarının ve üst kuruluşlarının teşkilatlanma, işleyiş, görev, yetki ve 

sorumlulukları ile eğitim-öğretim, araştırma, yayım, öğretim elemanları, öğrenciler ve diğer 

personel ile ilgili esasları bir bütünlük içinde düzenlemektir. 

MADDE 3: Bu kanunda geçen Meslek Yüksekokulu ilintili kavramların tanımları aşağıda 

belirtilmiştir.  

 

ı) Meslek Yüksekokulu (MYO): Belirli mesleklere yönelik ara insan gücü yetiştirmeyi 

amaçlayan dört yarıyıllık eğitim-öğretim sürdüren bir yükseköğretim kurumudur. 

 

k) Bölüm: Amaç, kapsam ve nitelik yönünden bir bütün teşkil eden, birbirini tamamlayan 

veya birbirine yakın anabilim ve ana sanat dallarından oluşan; fakültelerin ve yüksekokulların 

eğitim-öğretim, bilimsel araştırma ve uygulama birimidir. Anabilim dalı ve ana sanat dalları 

bilim ve sanat dallarından oluşur. Yükseköğretimdeki çeşitli birimlerin ortak derslerini 

vermek üzere rektörlüğe bağlı bölümler de kurulabilir.  

 

l) Öğretim Elemanları: Yükseköğretim kurumlarında görevli öğretim üyeleri, öğretim 

görevlileri, okutmanlar ile öğretim yardımcılarıdır. 

 

m) Öğretim Üyeleri: Yükseköğretim kurumlarında görevli profesör, doçent ve yardımcı 

doçentlerdir. 

 

n) Öğretim Görevlisi: Ders vermek ve uygulama yaptırmakla yükümlü bir öğretim 

elemanıdır. 

 



 

 

 

 

  

  
   

 

r) Ön Lisans: Ortaöğretime dayalı, en az dört yarıyıllık bir programı kapsayan ara insan gücü 

yetiştirmeyi amaçlayan veya lisans öğretiminin ilk kademesini teşkil eden bir 

yükseköğretimdir. 

 

MADDE 20: 

a) Yüksekokulların organları, yüksekokul müdürü, yüksekokul kurulu ve yüksekokul 

yönetim kuruludur. 

 

b) Yüksekokul müdürü, üç yıl için ilgili fakülte dekanının önerisi üzerine rektör tarafından 

atanır. Rektörlüğe bağlı yüksekokullarda bu atama doğrudan rektör tarafından yapılır. Süresi 

biten müdür tekrar atanabilir. 

     Müdürün okulda görevli aylıklı öğretim elemanları arasından üç yıl için atayacağı en çok 

iki yardımcısı bulunur. 

     Müdüre vekalet etme veya müdürlüğün boşalması hallerinde yapılacak işlem dekanlarda 

olduğu gibidir. 

     Yüksekokul müdürü, bu kanun ile dekanlara verilmiş olan görevleri yüksekokul 

bakımından yerine getirir. Bu görevler, Madde 16/b’den yola çıkılarak şu şekilde sıralanabilir: 

- MYO kurullarına başkanlık etmek, MYO kurullarının kararlarını uygulamak ve MYO 

birimleri arasında düzenli çalışmayı sağlamak, 

- Her öğretim yılı sonunda ve istendiğinde MYO genel durumu ve işleyişi hakkında 

rektöre rapor vermek, 

- MYO ödenek ve kadro ihtiyaçlarını gerekçesi ile birlikte rektörlüğe bildirmek, MYO 

bütçesi ile ilgili öneriyi MYO yönetim kurulunun da görüşünü aldıktan sonra 

rektörlüğe sunmak, 

- MYO birimleri ve her düzeydeki personeli üzerinde genel gözetim ve denetim 

görevini yapmak, 

- Bu kanun ile kendisine verilen diğer görevleri yapmaktır.  

Müdür, MYO ve bağlı birimlerinin öğretim kapasitesinin rasyonel bir şekilde 

kullanılmasında ve geliştirilmesinde gerektiği zaman güvenlik önlemlerinin alınmasında, 

öğrencilere gerekli sosyal hizmetlerin sağlanmasında, eğitim-öğretim, bilimsel araştırma ve 

yayın faaliyetlerinin düzenli bir şekilde yürütülmesinde, bütün faaliyetlerin gözetim ve 

denetiminin yapılmasında, takip ve kontrol edilmesinde ve sonuçlarının alınmasında rektöre 

karşı birinci derecede sorumludur. 

 

c) Yüksekokul Kurulu, müdürün başkanlığında, müdür yardımcıları ve yüksekokulu 

oluşturan bölüm veya anabilim dalı başkanlarından oluşur. 

 

d) Yüksekokul Yönetim Kurulu, müdürün başkanlığında, müdür yardımcıları ile müdür 

tarafından gösterilecek altı aday arasından yüksekokul kurulunca üç yıl için seçilecek üç 

öğretim üyesinden oluşur. 

 

e) Yüksekokul Kurulu ve Yüksekokul Yönetim Kurulu, bu kanunla fakülte kurulu ve fakülte 

yönetim kuruluna verilmiş görevleri yüksekokul bakımından yerine getirirler. Bu görevler, 

Madde 17/b ve Madde 18/b’den yararlanılarak şu şekilde sıralanabilir: 

Yüksekokul kurulu, 

- Yüksekokulun, eğitim-öğretim, bilimsel araştırma-yayın faaliyetleri ve bu faaliyetlerle 

ilgili esasları, plan, program ve eğitim-öğretim takvimini kararlaştırır. 

- Yüksekokul yönetim kuruluna üye seçer. 

- Bu kanunla verilen diğer görevleri yapar. 



 

 

 

 

  

  
   

 

Yüksekokul Yönetim Kurulu, 

- Yüksekokul kurulunun kararları ile tespit ettiği esasların uygulanmasında müdüre 

yardım eder. 

- Yüksekokulun eğitim-öğretim, plan ve programları ile takvimin uygulanmasını sağlar. 

- Yüksekokulun yatırım, program ve bütçe tasarısını hazırlar. 

- Müdürün yüksekokul yönetimi ile ilgili getireceği bütün işlerde karar alır. 

- Öğrencilerin kabulü, ders intibakları ve çıkarılmaları ile eğitim-öğretim ve sınavlara 

ait işlemleri hakkında karar verir. 

- Bu kanunla verilen diğer görevleri yapar. 

 

MADDE 21: Bir fakülte ya da yüksekokulda, aynı veya benzer nitelikte eğitim-öğretim 

yapan birden fazla bölüm bulunamaz. 

     Bölüm, bölüm başkanı tarafından yönetilir. 

     Bölüm başkanı, bölümün aylıklı profesörleri, bulunmadığı takdirde doçentleri, doçent de 

bulunmadığı takdirde yardımcı doçentleri arasından fakültelerde dekanca, fakülteye bağlı 

yüksekokullarda müdürün önerisi üzerine dekanca, rektörlüğe bağlı yüksekokullarda müdürün 

önerisi üzerine rektörce üç yıl için atanır. Süresi biten başkan tekrar atanabilir. 

     Bölüm başkanı, görevi başında bulunamayacağı süreler için öğretim üyelerinden birini 

vekil olarak bırakır.  

     Herhangi bir nedenle altı aydan fazla ayrılmalarda, kalan süreyi tamamlamak üzere aynı 

yöntemle yeni bir bölüm başkanı atanır. 

     Bölüm başkanı, bölümün her düzeyde eğitim-öğretim ve araştırmalarından ve bölüme ait 

her türlü faaliyetin düzenli ve verimli bir şekilde yürütülmesinden sorumludur. 

MADDE 51: 

a) Yükseköğretim üst kuruluşlarında başkana, üniversitelerde rektöre bağlı, merkez yönetim 

örgütünün başında bir genel sekreter ve hizmetlerin gerekli kıldığı daire başkanları, müdürler, 

danışmanlar, hukuk müşavirleri, uzmanlar ile büro ve iç hizmet görevlerini yapmak üzere, 

657 sayılı Devlet Memurları Kanununa tabi memurlar ve diğer görevliler bulunur. 

b) Her fakültede, dekana bağlı ve fakülte yönetim örgütünün başında bir fakülte sekreteri, 

enstitü ve yüksekokullarda ise enstitü veya yüksekokul müdürüne bağlı enstitü veya 

yüksekokul sekreteri bulunur. Sekretere bağlı büro ve iç hizmet görevlerini yapmak üzere 

gerekli görüldüğü takdirde, yeteri kadar müdür ve diğer görevliler çalıştırılır. Bunlar 

arasındaki işbölümü, dekanın veya müdürün onayından sonra uygulanmak üzere ilgili 

sekreterce yapılır. 

c) Genel sekreter ve sekreter oy hakkı olmaksızın bağlı bulundukları kurumun kurullarında 

raportörlük yaparlar. 

 

YÜKSEKOKUL MÜDÜRÜNÜN GÖREV YETKİ VE SORUMLULUKLARI 

 

Yüksekokulun ve birimlerinin temsilcisi olup sevk ve idaresinden sorumlu olan Yüksekokul 

Müdürünün görev yetki ve sorumlulukları: 

1.Yüksekokul kurullarına başkanlık etmek, Yüksekokul kurullarının kararlarını uygulamak ve 

Yüksekokul birimleri arasında koordinasyon, iletişim ve işbirliğini sağlamak, 

2. Üniversite stratejik planı çerçevesinde Yüksekokulca hazırlanan gelişme planı uyarınca 

Yüksekokulun insan kaynakları, teknolojik ve fiziki altyapı, donanım vb. ihtiyaçlarını 

Yüksekokul Yönetim Kurulunun da görüşünü alarak Rektörlüğe sunmak, 

3. Yüksekokulun birimleri ve her düzeydeki personelini kapsayacak şekilde motivasyon, 

işbirliği, dayanışma, mensubiyet ve aidiyet duygularını geliştirecek yönde çalışmalar 

yapmak, gözetim, denetim ve değerlendirme görevlerini yürütmek, 



 

 

 

 

  

  
   

 

4. Eğitim-öğretim sistemi, mevzuat, metot ve tekniklerin geliştirilmesi ve iyileştirilmesi 

yönünde çalışmalar yapmak, 

5. Eğitim-öğretim, topluma hizmet, bilimsel araştırma ve yayın faaliyetlerinin düzenli bir 

şekilde yürütülmesini sağlamak, 

6. Yüksekokul birimlerini, personel ve öğrencileri kapsayacak şekilde sosyal, kültürel, 

sanatsal ve sportif faaliyetlerin rektörlükle uyum içerisinde etkin bir şekilde yapılmasını 

sağlamak, 

7. Yüksekokulun uluslararası ilişkiler ve işbirliklerinin geliştirilmesini sağlamak, 

uluslararasılaşma, kalite güvence ve akreditasyon konularında yürütülecek çalışmalara 

öncülük etmek ve bu hususlarda rektörlükle uyum içinde çalışmak, 

8. İş dünyası ve toplumla ilişkiler ve topluma hizmet faaliyetlerinin geliştirilmesini ve etkin 

işbirliklerinin yapılmasını sağlamak, 

9. Akademik personel, iş dünyası, toplum ve öğrencilerin görüş ve katkılarını da alarak 

eğitim-öğretim, bilimsel faaliyetler ve diğer hizmetlerin kalitesini artırma yönünde 

çalışmalar yapmak. 

10. Her akademik yılın sonunda ve istendiğinde Yüksekokulun idari, akademik, bilimsel ve 

diğer faaliyetleri hakkında rektörlüğe rapor sunmak, 

11. Öğretim elemanlarının performanslarını ve öğrencilerin başarı durumlarını düzenli olarak 

izlemek ve değerlendirmek, 

12.Yüksekokulun tanıtımının yapılması ve öğretim elemanı ve öğrencilerin sektörle iletişim 

ve işbirliğinin kurulması ve mezunlarla ilişkilerin geliştirilmesini sağlamak, 

13. Yüksekokulda çalışma düzenini oluşturmak, koordinasyon, takip ve disiplini sağlamak, 

14. Rektörlük tarafından verilen diğer görevleri yürütmek. 

Yüksekokul Müdürü, Yüksekokulun ve bağlı birimlerinin eğitim-öğretim ve araştırma 

kapasitesinin rasyonel bir şekilde kullanılmasında ve geliştirilmesinde, gerektiği zaman 

güvenlik önlemlerinin alınmasında, öğrencilere gerekli sosyal hizmetlerin sağlanmasında, 

öğrenme kaynaklarının geliştirilmesinde, eğitim-öğretim, topluma hizmet, bilimsel araştırma 

ve yayın faaliyetlerinin düzenli bir şekilde yürütülmesinde, bütün faaliyetlerin gözetim ve 

denetiminin yapılmasında ve bu işlerin takip ve denetiminde ve sonuçlarının alınmasında 

rektörlüğe karşı sorumludur. 

YÜKSEKOKUL MÜDÜR YARDIMCILARININ GÖREV YETKİ VE SORUMLULUKLARI 

 

Yüksekokul Müdürünün görevlerini yerine getirmesinde, Yüksekokul Müdürüne yardımcı 

olarak atanan Müdür Yardımcılarının görev, yetki ve sorumlulukları iki bölüme ayrılarak 

aşağıdaki şekilde belirlenmiştir: 

A. Eğitim-Öğretim, Bilimsel Faaliyetler, Mevzuat, Kalite Geliştirme ve Öğrenci Disiplin 

Faaliyetleri 

1. Eğitim öğretimin planlanması, 

2. Eğitim öğretim programlarının geliştirilmesi, 

3. Sistem, mevzuat, metot, teknik ve öğrenme kaynaklarının geliştirilmesi, 

4. Kalite Güvence ve Akreditasyon çalışmaları, 

5. Arşiv, istatistik ve veri tabanı çalışmalarının sağlıklı bir şekilde yürütülmesi, 

6. Bilimsel faaliyetlerin planlanması, koordinasyonu, bilimsel araştırma ve yayın     

faaliyetlerinin izlenmesi,  

7. Öğrenci disiplin faaliyetleri, 

8. Gözetim, denetim, ölçme ve değerlendirme, 

9. Yüksekokul Müdürünün verdiği diğer görevleri yapmak. 



 

 

 

 

  

  
   

 

B. İnsan Kaynakları ve Altyapının Geliştirilmesi, Destek Hizmetleri ve İş Dünyası ve 

Toplumla İlişkiler 

1. Gelişim planı çerçevesinde insan kaynaklarının geliştirilmesi, 

2. Teknik/Teknolojik ve Fiziki Altyapının planlanması, verimli kullanımı ve iyileştirilmesi, 

3. Bilgilendirme, yönlendirme, motivasyon ve danışmanlık faaliyetleri, 

4. Sosyal, Kültürel, Sanatsal ve Sportif faaliyetlerin planlanması ve koordinasyonu, 

5. İş dünyası ve toplumla ilişkilerin geliştirilmesi, topluma hizmet faaliyetlerinin 

planlanması ve koordinasyonu, öğretim elemanlarının sektör deneyimlerinin artırılması,  staj 

faaliyetleri, işe yerleştirme çalışmaları ve mezunlarla ilişkiler, 

6. Uluslararası ilişkiler ve işbirliklerinin geliştirilmesi, 

7. Mevzuat Geliştirme, 

8. Kaynak Geliştirme, 

9. Gözetim, denetim, disiplin, ölçme ve değerlendirme faaliyetleri, 

10. Yüksekokul Müdürünün verdiği diğer görevleri yapmak. 

Yüksekokul Müdür Yardımcıları yukarıda belirlenen görevlerini yerine getirmede 

Yüksekokul Müdürü adına hareket ederler ve Yüksekokul Müdürüne karşı sorumludurlar. 

YÜKSEKOKUL SEKRETERİNİN GÖREV VE YETKİLERİ 

 

1. 2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu’nun 51/b, 51/c maddeleri, 657 sayılı Devlet 

Memurları Kanunu ve Yükseköğretim Üst Kuruluşları ile Yükseköğretim Kurumlarının 

İdari Teşkilatı Hakkında Kanun Hükmünde Kararname 38/a maddesinin gereğini yapmak, 

2. Yüksekokul Sekreterliğinin görev alanına giren Yüksekokuldaki idari birimlerin sağlıklı, 

düzenli ve uyumlu bir şekilde ilgili mevzuata uygun olarak yürütülmesini planlamak, organize 

etmek, koordine etmek, denetlemek ve görevleriyle ilgili çalışmalar konusunda amirlerine 

bilgi vermek, 

3. Güzelyurt Meslek Yüksek Okulu’nun (GMYO) üniversite içi ve dışı tüm idari işlerini 

yürütmek, istenildiğinde üst makamlara gerekli bilgileri sağlamak, 

4. Yüksekokul idari teşkilatında görevlendirilecek personel hakkında ödül, takdirname, yer 

değiştirme gibi personel işlemleri için Yüksekokul Müdürüne öneride bulunmak, 

5. Kurum içi ve kurum dışı yazışmaları yapmak, takip etmek ve kaydını tutmak, 

6. Akademik Genel Kurul, Yüksekokul Kurulu, Yüksekokul Yönetim Kurulu ve Yüksekokul 

Disiplin Kurulu gündemini hazırlamak ve ilgililere duyurmak, Raportörlüğünü yapmak, karar 

ve tutanaklarını 

hazırlamak, uygulanmasını sağlamak, kurul kararlarını yazmak ve karar defterine işlenmesini 

sağlamak, tüm bu kararları ilgililere duyurmak, 

7. Yüksekokul bina ve tesislerinin kullanılabilir durumda tutulmasını sağlamak; gerekli bakım  

ve onarım işlerini takip etmek; ısınma, aydınlatma, temizlik vb. hizmetlerin yürütülmesini 

sağlamak, 

8. Eğitim ve öğretim faaliyetleri ile yönetim görevlerinde kullanılan makine ve teçhizatın, 

hizmet araçlarının periyodik bakım ve onarımını yaptırmak, 

 9. Yüksekokula gelen ilan ve duyurulardan ilgilileri haberdar etmek, Yüksekokul tarafından 

düzenlenen törenleri organize etmek, 

10. Resmi evrakları tasdik etmek, evrakların elemanlardan teslim alınması ve arşivlenmesini 

sağlamak, 

11. Yüksekokul ile ilgili istatistiklerin derlenmesini, Yüksekokul faaliyet raporunun 

hazırlanmasını ve güncellenmesini sağlamak, 

12. Öğrencilere gerekli sosyal hizmetlerin sağlanması, verimli bir şekilde 

gerçekleştirilebilmesi için gerekli koordinasyonun sağlanması ve kontrolünün yapılması, 



 

 

 

 

  

  
   

 

13. Yüksekokulun mali yıl bütçe hazırlıklarını yapmak ve bütçenin en iyi şekilde 

kullanılmasında gerekli planlamayı yaparak performans bütçe uygulamasını gerçekleştirmek, 

14. Yüksekokula alınacak akademik personelin sınav işlemlerinin takibi ve sonuçlarının 

Rektörlüğe iletilmesini sağlar.  

 

15. Yüksekokul personelinin özlük haklarına ilişkin uygulamaları, Personelin izinlerini 

planlamak ve sağlık raporlarını organize ve takip etmek, yasal prosedürü uygulamak ve  

kontrol etmek, 

16. Yüksekokulun güvenlik önlemlerinin alınmasını sağlamak ve kontrol etmek, 

17. İdari personelin görev ve işlerini denetlemek, idari personel ile periyodik  
toplantılar yaparak görüş alışverişinde bulunmak ve eğitilmelerini sağlayarak çalışma verimini 

artırmak, 

18. Kanun ve mevzuatları takip ederek idari personele ve öğrencilere kanun ve mevzuat hakkında bilgi 

vermek, 

19. Tüm birimlerden gelen İdari ve Mali işler evraklarını ve diğer her türlü evrakı kontrol etmek, 

gereği için hazırlıkları yapmak, 5018 sayılı yasa 33.md. gereği gerçekleştirme görevlisi olarak mali 

işleri yürütmek, personelin özlük dosyalarının oluşumunu ve korunmasını sağlamak ve istenildiğinde 

üst makamlara gerekli bilgileri sağlamak, 

20. Öğrenci belgeleri ve transkriptleri onaylamak, 

21. Öğrenci ve personelden gelen dilekçeleri kayıt altına alarak ilgili yerlere yönlendirmek ve gerekeni 

yapmak, 

22. Kalite yönetim sistemi doğrultusunda çalışarak kendisine bağlı birimlerin kalite yönetim sistemine 

uygun çalışmasını sağlamaktır. 

23. Sınav evraklarını öğretim elemanlarından tutanakla teslim alıp arşivlemek ve istenildiğinde ilgili 

birimlere sunmak, 

24. Üst makamlarca istenildiğinde, öğrencilere ilişkin bilgileri danışmanlardan alarak ilgili makama 

sunmak, 

25. Tam zamanlı ve yarı zamanlı çalışan öğretim elemanları ile öğrencilerin ücret tahakkuk 

bildirimlerini hazırlamak, 

26. Yüksekokula ait demirbaşların kayıtlarının tutulmasını, ambar giriş ve çıkış işlemlerinin 

yapılmasını sağlamak, 

27. Muhasebe, Satın Alma, Ayniyat, Bölüm, Müdür Sekreterliği, Personel, Özlük, Yazı İşleri, 

Kalorifer, Temizlik, Güvenlik ve Okulun tamir ve bakımını yürütmekle sorumludur. 

28. Müdürlükçe verilecek diğer görevleri yapmak, 

 

SORUMLULUKLARI: 

1. Yüksekokul idari örgütünün başı olan Yüksekokul Sekreteri, Yüksekokuldaki idari işlerden 

dolayı Yüksekokul Müdürüne karşı sorumludur. 

2. Yüksekokul Sekreteri, Yüksekokul idari uygulamaları Üniversitenin genel idari işleyişine 

uygun olması ve birlikteliğin sağlanması bakımından Genel Sekretere karşı sorumludur. 
 

YASAL MEVZUAT / STANDARTLAR 

1. 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu, 

2. 2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu’nun 51/b, 51/c maddeleri, 

3. Yükseköğretim Üst Kuruluşları ile Yükseköğretim Kurumlarının İdari Teşkilatı Hakkında 

Kanun Hükmünde Kararname 38/a maddesi. 

 



 

 

 

 

  

  
   

 

C. İdareye İlişkin Bilgiler 

1- Fiziksel Yapı 

  1.1- Eğitim Alanları Derslikler 

 

1.2- Sosyal Alanlar 

 

 1.2.1.Kantinler ve Kafeteryalar 

  Kantin Sayısı: 1 Adet 

  Kantin Alanı: 65 m2 

  Kafeterya Sayısı: 0 Adet 

  Kafeterya Alanı: 0 m2 

 

 1.2.2.Yemekhaneler 

  Öğrenci yemekhane Sayısı: 1 Adet 

  Öğrenci yemekhane Alanı: 120 m2 

  Öğrenci yemekhane Kapasitesi: 80 Kişi 

  Personel yemekhane Sayısı: 1 Adet 

  Personel yemekhane Alanı: 30 m2 

  Personel yemekhane Kapasitesi: 20 Kişi 

 

 1.2.3.Misafirhaneler 

  Misafirhane Sayısı: 1 Adet 

  Misafirhane Kapasitesi: 6 Kişi 

 

 1.2.4.Öğrenci Yurtları  

  

 Yatak 

Sayısı 

1 

Yatak 

Sayısı 

2 

Yatak 

Sayısı 

3 – 4 

Yatak 

Sayısı 

5 - Üzeri 

Oda 

Sayısı 

- - - - 

Alanı m2 - - - - 

Eğitim Alanı Kapasitesi 

0–50 

Kapasitesi 

51–75 

Kapasitesi 

76–100 

Kapasitesi 

101–150 

Kapasitesi 

151–250 

Kapasitesi 

251–Üzeri 

Anfi - - - - - - 

Sınıf 12 - - - - - 

Bilgisayar 

Lab. 

1 - - - - - 

Diğer  

Lab./Atölye 

9 - - - - - 

Toplam 20 - - - - - 



 

 

 

 

  

  
   

 

 

 1.2.5.Lojmanlar 

  Lojman Sayısı: 0 Adet 

  Lojman Bürüt Alanı: 0 m2 

  Dolu Lojman Sayısı: 0 Adet 

  Boş Lojman Sayısı: 0 Adet 

 

 1.2.6.Spor Tesisleri 

  Kapalı Spor Tesisleri Sayısı: 0 Adet 

  Kapalı Spor Tesisleri Alanı: 0 m2 

  Açık Spor Tesisleri Sayısı: 1 Adet 

  Açık Spor Tesisleri Alanı: 200 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 - - 

Toplam 1 - - 1 - - 

 

   

 1.2.8.Sinema Salonu 

  Sinema Salonu Sayısı: 0 Adet 

  Sinema Salonu Alanı: 0 m2 

  Sinema Salonu Kapasitesi: 0 Kişi 

  

 1.2.9.Eğitim ve Dinlenme Tesisleri 

  Eğitim ve Dinlenme Tesisleri Sayısı: 1 Adet 

  Eğitim ve Dinlenme Tesisleri Kapasitesi: 8 Kişi 

 

 1.2.10.Öğrenci Kulüpleri 

  Öğrenci Kulüpleri Sayısı: 0 Adet 

    Öğrenci Kulüpleri Alanı: 0 m2 

 

 1.2.11.Mezun Öğrenciler Derneği 

  Mezun Öğrenciler Derneği Sayısı: 0 Adet 

    Mezun Öğrenciler Derneği Alanı: 0 m2 



 

 

 

 

  

  
   

 

1.2.12.Okul Öncesi ve İlköğretim Okulu Alanları 

  Anaokulu Sayısı: 0 Adet 

    Anaokulu Alanı: 0 m2 

    Anaokulu Kapasitesi: 0 Kişi 

  İlköğretim okulu Sayısı: 0 Adet 

    İlköğretim okulu Alanı: 0 m2 

    İlköğretim okulu Kapasitesi: 0 Kişi 

 

1.3- Hizmet Alanları 

 

 1.3.1. Akademik Personel Hizmet Alanları 

 

 Sayısı 

(Adet) 

Alanı 

(m2) 

Kullanan 

Sayısı (Kişi) 

Çalışma Odası       13 185 26 

Toplam 13 185 26 

 

1.3.2. İdari Hizmet Alanları 

 

 Sayısı 

(Adet) 

Alanı 

(m2) 

Kullanan 

Sayısı 

Yönetim Odası 3 80 4 

Çalışma Odası       2 50 3 

Toplam 5 130 7 

 

 

1.4- Ambar Alanları 

 

 Ambar (Depo) Sayısı: 4 Adet 

 Ambar (Depo) Alanı: 120 m2 

   

1.5- Arşiv Alanları 

 

 Arşiv Sayısı: 1 Adet 

 Arşiv Alanı: 10 m2 

 

1.6- Atölyeler 

 

 Atölye Sayısı: 9 Adet 

   Atölye Alanı: 300 m2 

 



 

 

 

 

  

  
   

 

1.7- Hastane Alanları 

  

          2- Örgüt Yapısı 

 

 

 

 

                      

 

 

3- Bilgi ve Teknolojik Kaynaklar 

 

3.1- Yazılımlar 

 

3.2- Bilgisayarlar 

 

Masa üstü bilgisayar Sayısı: 52 Adet 

Taşınabilir bilgisayar Sayısı: 4 Adet 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Birim Sayı (Adet) Alan (m2) 
Acil Servis 

BULUNMAMAKTADIR 

Yoğun Bakım 

Ameliyathane 

Klinik 

Laboratuar 

Eczane 

Radyoloji Alanı 

Nükleer Tıp Alanı 

Sterilizasyon Alanı 

Mutfak 

Çamaşırhane 

Teknik Servis 

Hastane Toplam Kapalı Alanı 

Müdür  

Müdür Yardımcısı Müdür Yardımcısı 

Mimarlık ve 

Şehir Planlama 

Bölümü 

Gıda İşleme 

Bölümü 

  

Otel Lokanta ve 

İkram 

Hizmetleri 

Bölümü 

El Sanatları 

Bölümü 

Bitkisel ve 

Hayvansal 

Üretim Bölümü 

Gıda 

Teknolojisi 

Mimari 

Restorasyon 

-Turizm ve Otel 

İşletmeciliği 

 

- Aşçılık 
 

-Geleneksel El 

Sanatları 

 

-Mimari ve 

Dekoratif 

Sanatlar 
 

 

 

-Bitki Koruma 



 

 

 

 

  

  
   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3- Bilgi ve Teknolojik Kaynaklar 

 

3.1- Yazılımlar 

 

3.2- Bilgisayarlar 

 

Masa üstü bilgisayar Sayısı: 63 Adet 

Taşınabilir bilgisayar Sayısı: 3 Adet 
 

3.3- Kütüphane Kaynakları 

 

Kitap Sayısı: 620 Adet 

Basılı Periyodik Yayın Sayısı: 0 Adet 

Elektronik Yayın Sayısı: 0 Adet 

 
 

MÜDÜR 

YÜKSEKOKUL SEKRETERİ 

ÖĞRENCİ İŞLERİ  

BİRİMİ 

MUHASEBE BİRİMİ 

EVRAK KAYIT VE 

 YAZI İŞLERİ BİRİMİ 

GÜVENLİK BİRİMİ 

YARDIMCI HİZMETLİLER 

BİRİMİ 



 

 

 

 

  

  
   

 

3.4- Diğer Bilgi ve Teknolojik Kaynaklar 

 
Cinsi İdari Amaçlı 

(Adet) 

Eğitim Amaçlı 

(Adet) 

Araştırma Amaçlı 

(Adet) 

Projeksiyon 1 11 - 

Slayt makinesi - - - 

Tepegöz - - - 

Episkop - - - 

Barkot Okuyucu - - - 

Baskı makinesi - - - 

Fotokopi makinesi 1 2  

Faks 1 - - 

Fotoğraf makinesi 1 - - 

Kameralar 28 - - 

Televizyonlar 5 - - 

Tarayıcılar 3 - - 

Müzik Setleri - - - 

Mikroskoplar - - - 

DVD ler - - - 

Yazıcılar 12 13 - 

 

4- İnsan Kaynakları 

(Biriminin faaliyet dönemi sonunda mevcut insan kaynakları, istihdam şekli, hizmet 

sınıfları, kadro unvanları, bilgilerine yer verilir.) 

4.1- Akademik Personel 

 

Akademik Personel 

 

Kadroların Doluluk Oranına Göre 
Kadroların İstihdam Şekline 

Göre 

Dolu Boş Toplam Tam Zamanlı Yarı Zamanlı 

Profesör - - - - - 

Doçent - - - - - 

Yrd. Doçent 2 - 2 2 - 

Öğretim Görevlisi 21 - 21 21 - 

Okutman 2 - 2 2 - 

Çevirici - - - - - 

Eğitim- Öğretim 

Planlamacısı 
- - - - - 

Araştırma Görevlisi - - - - - 

Uzman 1 - 1 1 - 



 

 

 

 

  

  
   

 

 

4.2- Yabancı Uyruklu Akademik Personel 
 

 

Yabancı Uyruklu Öğretim Elemanları 

Unvan Geldiği Ülke Çalıştığı Bölüm 

Profesör - - 

Doçent - - 

Yrd. Doçent - - 

Öğretim Görevlisi - - 

Okutman - - 

Çevirici - - 

Eğitim-Öğretim 

Planlamacısı 
- - 

Araştırma Görevlisi - - 

Uzman - - 

Toplam - - 

 

 

 

 

 

4.3- Diğer Ünv. Görevlendirilen Akademik Personel 
 

Diğer Üniversitelerde Görevlendirilen Akademik Personel 

Unvan Bağlı Olduğu Bölüm 
Görevlendirildiği 

Üniversite 

Profesör - - 

Doçent - - 

Yrd. Doçent - - 

Öğretim Görevlisi - - 

Okutman - - 

Çevirici - - 

Eğitim Öğretim Planlamacısı - - 

Araştırma Görevlisi - - 

Uzman - - 

Toplam - - 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

  

  
   

 

4.4- Başka Ünv. Kurumda Görevlendirilen Akademik Personel 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4.5- Sözleşmeli Akademik Personel 
 

Sözleşmeli Akademik Personel Sayısı 

Profesör - 

Doçent - 

Yrd. Doçent - 

Öğretim Görevlisi - 

Uzman - 

Okutman - 

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 0 4 11 9 1 0 

Yüzde % 0 16 44 36 0,4 0 

 

 

 

 

 

Başka Üniversitelerden Üniversitemizde Görevlendirilen Akademik Personel 

Unvan Çalıştığı Bölüm Geldiği Üniversite 

Profesör - - 

Doçent - - 

Yrd. Doçent - - 

Öğretim Görevlisi - - 

Okutman - - 

Çevirici - - 

Eğitim Öğretim Planlamacısı - - 

Araştırma Görevlisi - - 

Uzman - - 

Toplam - - 



 

 

 

 

  

  
   

 

4.7- İdari Personel  
 

İdari Personel (Kadroların Doluluk Oranına Göre) 

 Dolu Boş Toplam 

Genel İdari Hizmetler 4 - 4 

Sağlık Hizmetleri Sınıfı - - - 

Teknik Hizmetleri Sınıfı - - - 

Eğitim ve Öğretim 

Hizmetleri sınıfı 
- - - 

Avukatlık Hizmetleri Sınıfı. - - - 

Din Hizmetleri Sınıfı - - - 

Yardımcı Hizmetli - - - 

Toplam 4 - 4 

 

 

 

4.8- İdari Personelin Eğitim Durumu 

 

İdari Personelin Eğitim Durumu 

 İlköğretim Lise Ön Lisans Lisans Y.L. ve Dokt. 

Kişi Sayısı - 1 1 2 - 

Yüzde - 25 25 50 - 

 

 

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 1 1 - 1 - 1 

Yüzde 25 25 - 25 - 25 

 

 

 

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 0 1 1 1 - 1 

Yüzde 0 25 25 25 - 25 

 

 

 



 

 

 

 

  

  
   

 

4.11- İşçiler 

 

İşçiler (Çalıştıkları Pozisyonlara Göre) 

 Dolu Boş Toplam 

Sürekli İşçiler - - - 

Vizeli Geçici İşçiler 

(adam/ay) 
8 - 8 

Vizesiz işçiler (3 Aylık) - - - 

Toplam 8 - 8 

 

 

4.12- Sürekli İşçilerin Hizmet Süreleri 
 

Sürekli İşçilerin Hizmet Süresi 

 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 
 

Öğrenci Sayıları 

Birimin Adı I. Öğretim II. Öğretim Toplam Genel 

Toplam  E K Top. E K Top. Kız Erkek 

Fakülteler          

Yüksekokullar          

Enstitüler          

Meslek 

Yüksekokulları 
261 282 543 53 43 96 325 314 639 

Toplam 261 282 543 53 43 96 325 314 639 

 

5.1.2- Yabancı Dil Hazırlık Sınıfı Öğrenci Sayıları 
 

 

Yabancı Dil Eğitimi Gören Hazırlık Sınıfı Öğrenci Sayıları ve Toplam Öğrenci Sayısına 

Oranı 

Birimin Adı I. Öğretim II. Öğretim 

I. ve 

II.Öğretim 

Toplamı(a) Yüzde* 

  E K Top. E K Top. Sayı 

Fakülteler         

Yüksekokullar - - - - - - - - 

*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 

Birimin Adı 
ÖSS 

Kontenjanı 

ÖSS sonucu 

Yerleşen 
Boş Kalan Doluluk Oranı 

Fakülteler     

Yüksekokullar     

Meslek Yüksekokulları 335 255 80 %76 

Toplam 335 255 80 %76 

 

 

 



 

 

 

 

  

  
   

 

 

5.1.4- Yüksek Lisans ve Doktora Programları 

 

 

Enstitülerdeki Öğrencilerin Yüksek Lisans (Tezli/ Tezsiz) ve Doktora Programlarına 

Dağılımı 

Birimin Adı Programı 

Yüksek Lisans 

Yapan Sayısı Doktora Yapan 

Sayısı 
Toplam 

Tezli Tezsiz 

- - - - - - 

- - - - - - 

- - - - - - 

- - - - - - 

Toplam - - - - - 

 

 

 

5.1.5- Yabancı Uyruklu Öğrenciler 

 
 

Yabancı Uyruklu Öğrencilerin Sayısı ve Bölümleri 

 
Bölümü 

Kadın Erkek Toplam 

Fakülteler - - - 

Yüksekokullar - - - 

Enstitüler - - - 

Meslek Yüksekokulları - - - 

Toplam - - - 

 

 

5.2- Sağlık Hizmetleri 

 
 YATAK 

SAYISI 

HASTA  

SAYISI 

TETKİK 

SAYISI 

ACİL SERVİS  HİZMETLERİ - - - 

 YOĞUN BAKIM   - - - 

KLİNİK - - - 
AMELİYAT  SAYISI - - - 
POLİKLİNİK  HASTASI SAYISI - - - 
LABORATUAR HİZMETLERİ - - - 
RADYOLOJİ ÜNİTESİ HİZMETLERİ - - - 
NÜKLEER TIP BÖLÜMÜNDE VERİLEN 

HİZMETLER 
- - - 

MEDİKO SOSYAL POLİKLİNİK HASTA SAYISI - - - 



 

 

 

 

  

  
   

 

5.3-İdari Hizmetler 

 
         Bu kısımda idarenin veya harcama biriminin görev, yetki ve sorumlulukları 

çerçevesinde faaliyet dönemi içersinde 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. 

 

Yüksekokulumuz ödenekleri, öncelikli ihtiyaçlar değerlendirilerek gerekli 

alımlar yapılmış olmak üzere, ihtiyaçlar doğrultusunda harcanmıştır. 

 

Gerekli olan ve bütçemizi aşan alım, bakım ve onarımlar talebimiz 

doğrultusunda Rektörlüğümüz tarafından karşılanmıştır. 

 

 

 

5.4-Diğer Hizmetler 

 
Birim tarafından 2017 yılında görev alanına giren faaliyetler dışında 

yapmış olduğu çalışmalar ve yukarıda tanımlanamayan faaliyetler bu bölümde 

yer alacaktır. 

 

Yüksekokulumuzda 2017 yılı içerisinde aşağıdaki listede yer alan etkinlikler 

gerçekleştirilmiştir; 

 
SOSYAL ETKİNLİKLER 
 ETKİNLİĞİN KONUSU KONUŞMACI 

1.  
Tarihte Aksaray ve Güzelyurt Okutman Hatice YÜZGEÇER 

2.  
----- ------ 

3.  
------ ------ 

4.  
------ ----- 

5.  ---- ------ 

6.  ----- ------ 

7.  ------ ------ 

8.  ------ ----- 

9.  ---- ------ 

10.  ----- ------ 



 

 

 

 

  

  
   

 

11.  ---- ------ 

12.  ----- ------ 

13.  ------ ------ 
14.  ---- ------ 

 

 

 

SERGİLER 

 
ETKİNLİĞİN KONUSU ÖĞRETİM ELEMANI 

1 
II.Uluslararası Aksaray Sempozyumu Türk 

Sanatları Sergisi 

Güzelyurt MYO  

El Sanatları Bölümü Akademik Kadrosu 

 

2 
Tüm Bölümler “7.Geleneksel Mezuniyet” Sergisi  Güzelyurt MYO Akademik Kadrosu 

3 
Şehr”i Süleha da Selçuklu İzleri Seramik Sergisi 

Öğr.Gör.Gamze KARAMAN 

 

4 
Gastronomi Şenliği Güzelyurt MYO Akademik Kadrosu 

5 Dokuyucunun Sesi Aksaray Dokumalarından 

Yansımalar 
Öğr.Gör. Deniz GÜMÜŞ 

 

 

 

 

 

 

 

 

6- Yönetim ve İç Kontrol Sistemi 

(Birimin atama, satın alma, ihale gibi karar alma süreçleri, yetki ve sorumluluk yapısı, 

mali yönetim, harcama öncesi kontrol sistemine ilişkin yer alan tespit ve değerlendirmeler yer 

alır.)  

Gerçekleştirme görevlisi ön mali kontrolü ve harcama yetkilisi onay sistemi ile 

gerçekleştirilmektedir. 

 

D- Diğer Hususlar 

(Bu başlık altında, yukarıdaki başlıklarda yer almayan ancak birimin açıklanmasını 

gerekli gördüğü diğer konular özet olarak belirtilir.) 



 

 

 

 

  

  
   

 

 II- AMAÇ ve HEDEFLER 

A. İdarenin Amaç ve Hedefleri  

 
      

Stratejik Amaçlar Stratejik Hedefler 

Kurum ve kuruluşların sürekli gelişmesine 

destek olacak aranan mezunlar yetiştirmek,  

 

Mezun olma oranını ve niteliğini sürekli 

iyileştirerek artırmak,  
 

Öğrencilerimizi yüksek standartlarda 

yabancı dil eğitimi sağlamak, akademik ve 

iş yaşamlarında ihtiyaç duyacakları yabancı 

dil bilgi ve becerileriyle donatmak,  

Eğiticilerin eğitiminin sürdürüldüğü, 

bilişimi kullanan, öğrencilerin kendi 

potansiyellerini ortaya koyduğu ve 

yaratıcılığının desteklendiği, öğrenci 

merkezli, ulusal çıkar ve değerlerin bilinç 

ve sorumluluğunda üstün nitelikli eğitim 

vermek,  
 

İş dünyasının gereksinim ve istemlerini 

karşılayabilecek düzeyde eleman 

yetiştirmek,  

 

Üniversite/ sanayi/ toplum işbirliğini 

sağlamada öncülük yapmak,  

 

Benzer alanda eğitim veren okullar arasında 

eğitim, sanayi ve hizmet sektörünün tercih 

ettiği, Ulusal ve Uluslararası saygınlığı olan 

bir eğitim kurumu olmak.  

 

 
 

  

 

B. Temel Politikalar ve Öncelikler  

 

 —Yükseköğretim Kurulu Başkanlığı Tarafından Hazırlanan “Türkiye’nin 

Yükseköğretim Stratejisi” 

—Kalkınma Planları ve Yılı Programı,  

—Orta Vadeli Program,  

—Orta Vadeli Mali Plan,  

—Bilgi Toplumu Stratejisi ve Eki Eylem Planı,  

 

 

 



 

 

 

 

  

  
   

 

C. Diğer Hususlar 

 

DEĞERLERİMİZ 
* İnsan Haklarına Saygılı Olmak 

* Bütün Faaliyetlerde Bilimsel Yaklaşımı ve Bilimsel Etik Kuralları Esas Almak 

* Araştırmacı ve Eleştirel Bir Yaklaşımı Benimsemek 

* Disiplinler arası Sinerji Yaratmak 

* Öğrenci Merkezli Eğitim – Öğretim Yapmak 

* Uluslararası Normlara Uygun Kalite ve Değerlendirme Kültürü Geliştirmek 

* Bilgi Teknolojilerini Üniversite Bünyesinde Yürütülen Hizmetlerin Her Aşamasına Entegre Etmek 

* Ulusal ve Uluslararası Paydaşlarıyla Etkili İletişim ve İşbirliği Kurarak Akademik Amaçlı Gelişme 

Sağlamak ve Ortak Çalışmalar Yürütmek 

* Fırsat Eşitliği ve Adalet İlkesine Bağlı Kalmak 

* Hizmet Kalitesini Sürekli İyileştirmek 

* Yaratıcı ve Yenilikçi Bir Kurum Olmak 

* Şeffaflık ve Kamuoyunu Bilgilendirmek 

* Toplumsal Sorumluluk ve Çevreye Saygılı Olmak 

* Fonksiyonlarını Yerine Getirirken Cumhuriyetin Temel İlkeleri ile Laik ve Çağdaş Kimliğinden Ödün 

Vermemek 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

  

  
   

 

III-  

İLKELERİMİZ 

*Personeli Güçlendirmek 

*Eğitimde Kaliteyi Gözetmek 

*Evrensel Değerlere ve İnsan Haklarına Saygılı Olmak 

*Gelişime Açık Bir Yönetim Politikası İzlemek 

*Kaynakları Etkili Kullanmak 

*Katılımcı Yönetim Anlayışı Oluşturmak 

*Yönetimde Adil ve Tutarlı Olmak 

*Özgürlük ve Disiplini Birlikte Gözetmek 

*Liyakat ve Başarıya Önem Vermek 

*Etkin Kurumsal İletişime Açık Olmak 

*Şeffaf ve Hesap Verebilir Olmak 

*Kararlı Olmak Ama Aynı Zamanda Risk Üstlenebilmek 

*Çalışanlara Değer Vermek ve Ödüllendirmeyi Esas Almak 

*Takım Ruhuna Sahip Olmak 

*Değişime Açık Olmak 

*Nitelikli İnsan Yetiştirmek 

*Öğrenen Birey ve Öğrenen Bir Kurum Olmak 

 

 

 

FAALİYETLERE İLİŞKİN BİLGİ VE DEĞERLENDİRMELER 

 Yüksekokulumuzun 26 Akademik ve 4 İdari personel olmak üzere toplam 30 kadrolu personeli 

mevcuttur. 

 

 Yüksekokulumuz Bilgisayar Laboratuarının ve Aşçılık Programı Uygulama Mutfağının 

modernizasyonu gerçekleştirilmiş; ayrıca Öğrenci Bilişim Odası oluşturularak öğrencilerin 

kullanımına açılmıştır. Kütüphane oluşturma çalışmalarına başlanmıştır. Tüm sınıflara projeksiyon 

cihazı kurulmuştur. 

 

 Yüksekokulumuz El Sanatları Bölümüne bağlı Mimari ve Dekoratif Sanatlar Programı II 

Öğretimi, Otel Lokanta ve İkram Hizmetleri Bölümü Aşçılık Programı II Öğretimi ve Mimarlık ve 

Şehir Planlama Bölümü Mimari Restorasyon Programı II Öğretimi açılmıştır. 

 



 

 

 

 

  

  
   

 

A- Mali Bilgiler 

 

 ( Kamu İdarelerince Hazırlanacak Faaliyet Raporları Hakkında Yönetmeliğin 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 ve bu 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 
GERÇEK. 

ORANI 

TL TL % 

BÜTÇE GİDERLERİ TOPLAMI 1.933.342,00 1.917.931,00 99,20 

01 - PERSONEL GİDERLERİ 
1.640.374,00  1.639,795,00 99,96 

02 - SOSYAL GÜVENLİK KURUMLARINA 

DEVLET PRİMİ GİDERLERİ 
203.950,00 203.898,00 99,98 

03 - MAL VE HİZMET ALIM GİDERLERİ 
89.018,00 74.238,00 83,40 

05 - CARİ TRANSFERLER  
0 0 0 

06 - SERMAYE GİDERLERİ 
0 0 0 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

  

  
   

 

1.2-Bütçe Gelirleri 
 

  

2017 

BÜTÇE 

TAHMİNİ 

2017 

GERÇEKLEŞME 

TOPLAMI 

GERÇEK. 

ORANI 

TL TL % 

BÜTÇE GELİRLERİ TOPLAMI - - - 

02 – VERGİ DIŞI GELİRLER 
- - 

- 

03 – SERMAYE GELİRLERİ 
- - 

- 
04 – ALINAN BAĞIŞ VE 

YARDIMLAR 
- - 

- 

 

 

 

 

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 Yönetmeliğin 18/c 

maddesi gereğince Performans bilgileri başlığı altında,  

 —idarenin stratejik plan ve performans programı uyarınca yürütülen faaliyet ve 

projelerine,  

 —performans programında yer alan performans hedef ve göstergelerinin 

gerçekleşme durumu ile meydana gelen sapmaların nedenlerine,  

 —diğer performans bilgilerine ve bunlara ilişkin değerlendirmelere yer verilir. 
 

 Performans bilgileri 

 GEÇİCİ MADDE 2 – (1) Kamu idareleri ilk performans 

programlarını hazırladıkları yıla kadar, faaliyet raporlarının performans 

bilgileri bölümünde sadece faaliyet ve projelere ilişkin bilgilere yer verirler. 
 

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 

FAALİYET TÜRÜ SAYISI 

Sempozyum ve Kongre 1 

Konferans -- 

Panel -- 

Seminer - 

Açık Oturum - 

Söyleşi - 

Tiyatro  - 

Konser - 

Sergi 4 

Turnuva - 

Teknik Gezi - 

Eğitim Semineri - 

Çalıştay - 

Mezuniyet Töreni 1 

 

 

 



 

 

 

 

  

  
   

 

1.2.Yayınlarla İlgili Faaliyet Bilgileri 

İndekslere Giren Hakemli Dergilerde Yapılan Yayınlar  

YAYIN TÜRÜ SAYISI 

Uluslararası Makale 10 

Ulusal Makale 2 

Uluslar arası Bildiri 29 

Ulusal Bildiri 2 

Kitap 2 

 

 

1.2. Üniversiteler Arasında Yapılan İkili Anlaşmalar 

ÜNİVERSİTE ADI ANLAŞMANIN İÇERİĞİ 

- - 

- - 

- - 

- - 

- - 

 

 

 

1.4. Proje Bilgileri  

Bilimsel Araştırma Proje Sayısı 

PROJELER 

2017 

Önceki 

Yıldan 

Devreden 

Proje 

Yıl İçinde 

Eklenen Proje 
Toplam 

Yıl İçinde 

Tamamlanan 

Proje 

Toplam Ödenek 

TL 

DPT - - - - - 

TÜBİTAK - - - - - 

A.B. - - - - - 

 

BİLİMSEL 

ARAŞTIRMA 

PROJELERİ 

 2 1 3 2 14919,3 

DİĞER - - - - - 

TOPLAM - - - - - 
 
 

 

 

 



 

 

 

 

  

  
   

 

2- Performans Sonuçları Tablosu 
 

 “Performans bilgileri 

 GEÇİCİ MADDE 2 – (1) Kamu idareleri ilk performans 

programlarını hazırladıkları yıla kadar, faaliyet raporlarının performans 

bilgileri bölümünde sadece faaliyet ve projelere ilişkin bilgilere yer 

verirler.” 

 Hükmü nedeniyle bu alan doldurulmayacaktır. 
 
 

3- Performans Sonuçlarının Değerlendirilmesi  
 

 “Performans bilgileri 

 GEÇİCİ MADDE 2 – (1) Kamu idareleri ilk performans 

programlarını hazırladıkları yıla kadar, faaliyet raporlarının performans 

bilgileri bölümünde sadece faaliyet ve projelere ilişkin bilgilere yer 

verirler.” 

 Hükmü nedeniyle bu alan doldurulmayacaktır. 
 

 

4- Performans Bilgi Sisteminin Değerlendirilmesi  
 

 “Performans bilgileri 

 GEÇİCİ MADDE 2 – (1) Kamu idareleri ilk performans 

programlarını hazırladıkları yıla kadar, faaliyet raporlarının performans 

bilgileri bölümünde sadece faaliyet ve projelere ilişkin bilgilere yer 

verirler.” 

 Hükmü nedeniyle bu alan doldurulmayacaktır. 
 

 

5- Diğer Hususlar  
 

 “Performans bilgileri 

 GEÇİCİ MADDE 2 – (1) Kamu idareleri ilk performans 

programlarını hazırladıkları yıla kadar, faaliyet raporlarının performans 

bilgileri bölümünde sadece faaliyet ve projelere ilişkin bilgilere yer 

verirler.” 

 Hükmü nedeniyle bu alan doldurulmayacaktır. 
 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

  

  
   

 

IV- KURUMSAL KABİLİYET ve KAPASİTENİN DEĞERLENDİRİLMESİ  

Bu bölümde idarelerin, teşkilat yapısı, organizasyon yeteneği, teknolojik kapasite 

unsurları açısından içsel durum değerlendirmesi sonuçlarına ve yıl içinde tespit edilen üstün 

ve zayıf yönlere yer verilir. 

 

Stratejik planı olan idareler, stratejik plan çalışmalarında kuruluş içi analiz çerçevesinde 

tespit ettikleri güçlü- zayıf yönleri hakkında faaliyet yılı içerisinde kaydedilen ilerlemelere ve 

alınan önlemlere yer verirler.   

A- Üstünlükler  

1. Üniversite/sanayi/toplum işbirliği içerisinde öğretimi sürdürüyor olması, 

2. Genç ve dinamik personele sahip olunması,  

3. Mevcut atölye ve laboratuarlarımızın çağın gereklerine uygun nitelikte olması 

B- Zayıflıklar 

 

1. Öğretim ve araştırma araç ve gereçlerindeki eksikliklerimiz. 

2. Fiziki İmkanlar. 

3. Merkez Kampüs ve İl merkezine uzak olmamız.  

C- Değerlendirme 

1. Yüksekokulumuzun Kapadokya’nın beşiği sayılabilecek tarih ve kültür merkezi 

Güzelyurt İlçesinde kurulmuş olması önemli bir fırsattır, 

2. Güzelyurt’un ve Yüksekokulumuzun sosyo-ekonomik açıdan gelişmiş illere yakın 

olması,  

3. Aksaray’da sanayinin yaygın oluşu, kentin bu konuda çekim merkezi olması ve eğitim 

öğretim ile ilgili uygulama sahalarının bulunması Yüksekokulumuz içinde bir fırsat 

teşkil etmektedir. 

 V- ÖNERİ VE TEDBİRLER 

            Eğitim-Öğretim ve araştırma gereçlerinde ki eksikliklerin giderilerek çağın 

gerektirdiği altyapının sağlanarak daha kaliteli eğitim-öğretim hizmetinin verilmesi 

hedeflenmektedir. 

           Öğrenci tercihlerinin azaldığı programların yerine bölgenin işgücü eksikliğini 

giderecek programlar açılması hedeflenmektedir. 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

  

  
   

 

 

 

 

İÇ KONTROL GÜVENCE BEYANI 

 

 

 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 dahilindeki hususlara 

dayanmaktadır. 

 

 Burada raporlanmayan, idarenin menfaatlerine zarar veren herhangi bir husus 

hakkında bilgim olmadığını beyan ederim. (Güzelyurt – 09/01/2018) 

 

 

 

 

             

 

                                 Doç.Dr. Hüseyin ÜNLÜ 

                                                                               Yüksekokul Müdürü 

 


