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SUNUS

10.12.2003 tarih ve 5018 sayili “Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu” kapsaminda tiim kamu
kurumlarinda kamu mali yénetiminde yeniden yapilanma ¢alismalari baslamistir.

Bu kanun ile kalkinma planlari ve programlarinda yer alan politika ve hedefler dogrultusunda kamu
kaynaklarinin etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde kullanilmasi, hesap verilebilir ve mali saydamligin
saglanmasi, kamu mali yénetiminin yapisinin ve isleyisinin iyilesmesi, kamu blit¢esinin hazirlanmasi,
uygulanmasi, mali islemlerin muhasebelestirilmesi, raporlanmasi ve mali kontroliin saglanmasi
amag¢lanmaktadir.

Bu kanunun en belirgin ézelligi, biitce hazirliklarinin performans esasli biitceleme temeline
dayandirilmis olmasidir. Performans esasli biitcelemenin temel unsurlari; stratejik plan, performans
programi ve faaliyet raporundan olusmaktadir.

Faaliyet raporunun yayinlanmasinin yasal dayanagi 5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol
Kanununun 41. maddesi teskil etmektedir. Yiiksekokulumuzun 2020 yili faaliyet raporu titiz bir calisma
sonucunda hazirlanmistir.

Faaliyet raporunun hazirlanmasinda emedi gegen biitiin ¢alisma arkadaslarima tesekkiir ederim.

Prof. Dr. ismail GULER

Mudiir




I. GENEL BIiLGILER
A. Misyon ve Vizyon

1. Misyon (Ozgdrev)

Bursa Uludag Universitesi Yabanci Diller Yiiksekokulu (BUUSFL) olarak misyonumuz,
Ogrencilerimizin akademik ¢alismalarinda ve gelecek yasamlarinda gereksinim duyacaklar1 yabanci dil
becerilerini yenilik¢i teknolojiler kullanarak kazanmalarina 6grenci- merkezli ve iletisimsel bir ortamda
destek saglamaktir. Ayrica kurumumuz, 6grencilerimizi dil 6grenme siireglerini yasam boyu siirdiirmeleri
konusunda motive etmeyi ve daha etkili dil 6grenim uygulamalarina ulasabilmek adina 6grenciler ve 6gretim

gorevlileri arasinda is birligini tesvik etmeyi amaglamaktadir.
2. Vizyon (Uzgori)

Bursa Uludag Universitesi Yabanci Diller Yiiksekokulu (BUUSFL) olarak vizyonumuz; herhangi bir
dil programindan bagimsiz olarak da Ogrencilerimizin kendi 6grenmelerini gelistirebilmelerine olanak
saglayan ve beraberinde yeni 0gretim tekniklerinden faydalanarak 6grenci merkezli, isbirlik¢i ve yaratict bir

Ogrenim becerisini kazandiracak en milkemmel ortami saglamaktir.

B. Yetki, Gorev ve Sorumluluklar
1.Yuksekokul Mudiri

e 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu’nun 4. Maddesinde belirtilen amaglara uygun hareket etmek,

e Yiiksekokul Yonetim ve Yiiksekokul Kuruluna baskanlik etmek, kararlarini uygulamak ve
Y uksekokul birimleri arasinda diizenli ¢aligmay1 saglamak,

e Stratejik plan, faaliyet raporu, denetim raporu gibi Yiiksekokulun genel isleyisi ve performans ile
ilgili bilgilerin rapor halinde hazirlayarak ilgili yerlere ulasmasini saglamak,

e Harcama yetkilisi olarak harcama talimatlarinin biitge ilke ve esaslarina, kanun, tiiziikk ve
yonetmelikler ile diger mevzuata uygun olmasindan, 6deneklerin etkili, ekonomik ve verimli
kullanilmasindan ve bu Kanun ¢ergevesinde yapmak,

e Yiiksekokul kadro ihtiyaglarini belirleyerek, personel acisindan giiclenmesini saglamak,

e Yuksekokul birimleri ve her diizeydeki personeli tizerinde genel gdzetim ve denetim gorevi
stirdiirmek, Akademik ve idari personelin sicil raporlarini diizenlemek, Yiiksekokulun fiziki
kosullarin1 dikkate alarak, 6grenci kapasitesini ayarlamak, basarisini artirict onlemleri almak,

e Yiiksekokulun kapasitesinin rasyonel bir sekilde kullanilmasi ve gelistirilmesi yoniinde gerekli
onlemleri almak,

e Yiiksekokulun bilimsel arastirma ve yayin faaliyetlerinin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesi ve
artirtlmasi i¢in gerekli ¢alismalar1 yapmak,

e Birime ait varliklarin, kaynaklarin ve tahsis edilen hizmetlerin; dogruluk, diiriistliik ve seffaflik
ilkesiyle etkin ve verimli kullanilmasini, korunmasini saglamak, gozetlemek ve denetlemek,

e Butln faaliyetlerin gozetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde ve
sonuclariin alinmasinda rektore karsi birinci derecede sorumludur.



2.Miidiir Yardimcilar:

Yiiksekokul Miidiirii, gérevi basinda olmadig1 zamanlarda vekalet etmek,

2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu ve Yonetmeliklerinde belirtilen gorevleri yapmak,
Her akademik yartyili baginda haftalik ders programlarini yapmak,

Her egitim-6gretim donemi basinda ders 6gretim programlarinin ilgili 6gretim
elemanlarina ve 6grencilere duyurulmasini saglamak,
Yiiksekokulun “Ogretim ve Sinav Yonetmeliginin” hazirlanmas1 asamasinda gerekli
caligmalar1 yapmak, ayrica yonetmeligin uygulanmasi asamasinda yonetmelikle ilgili
olarak bilgilendirme ¢alismalari yliriitmek ve ¢ikacak olan sorunlarin giderilmesi
hakkinda girisimlerde bulunmak,

Yiiksekokuldaki akademik ve idari isleyisi takip etmek ve gelistirilmesi yoniinde
caligmalar yapmak,
Yiiksekokul politika ve stratejilerinin belirlenmesi yoniinde gerekli calismalarin
yapilmasini saglamak,
Goreviyle ilgili evrak, esya ara¢ ve gerecleri korumak ve saklamak,

Yiiksekokul Miidiirii tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak,

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Yiiksekokul Miidiiriine kars1
sorumludur.

3.Yuksekokul Kurulu

Yiiksekokul Kurulu, miidiiriin baskanliginda, midiir yardimeilari ve her bir dilden (Arapga, Almanca,
Fransizca ve Ingilizce) bir 6gretim gorevlisi olmak iizere 4 6gretim elemanindan olugmakta,

Yiiksekokul egitim-6gretim, bilimsel arastirma ve yayin faaliyetlerini, hazirlik sinifi tasarim modeli,
plan, program ve akademik takvimini kararlagtirmakta,

Yuksekokul Yonetim Kuruluna lye se¢cmekte,
Ogretim Gérevlisi siire uzatim islemlerini gerceklestirmekte,

Kanun ve yonetmelikte verilen diger gérevleri yapmaktadir.



4.Y uksekokul Yonetim Kurulu

Yuksekokul Yoénetim Kurulu, miidiiriin bagskanliginda, miidiir yardimcilar ve {i¢ 6gretim elemanindan
olusmakta,

Y uksekokul Sekreteri kurulda raportor olarak gérev yapmakta,

Yiiksekokulun egitim-6gretim plan ve programlari, sinavlara ait islemleri, akademik takvimin
uygulanmasi gibi konularinda karar vermekte,

Kanun ve yonetmelikte verilen diger gorevleri yapmaktadir.
5.Yuksekokul Sekreteri

2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu’nun 51/b ve 51/c maddesi ile belirtilen amaclara uygun hareket
etmek,

Yiiksekokul Sekreterliginin gorev alanina giren konulari saglikli, diizenli ve uyumlu bir sekilde, ilgili
mevzuata uygun olarak yurutilmesini planlamak, koordine etmek ve denetlemek,

Yiiksekokul Kurulu, Yiiksekokul Yoénetim Kurulu giindemini hazirlamak, ilgililere duyurmak,
raportorliigiinii yapmak, karar ve tutanaklarini hazirlamak ve uygulanmasini saglamak,

Gergeklestirme Gorevlisi olarak mali isleri yiiriitmek,

Yiiksekokul kurum i¢i ve disi yazismalar yiiriitmek, takip etmek ve kaydini tutmak,

Resmi evraklari tasdik etmek, evraklarin personelden teslim alinmasi ve arsivlenmesini saglamak,
Miidiiriin imzasina sunulacak olan yazilari paraf etmek,

Tiim birimlerden gelen idari ve mali isler evraklarini ve diger her tiirlii evraki kontrol etmek, geregi
icin hazirlik yapmak,

Y Uiksekokulun idari personeli tizerinde genel gdzetim ve denetim gorevini yapmak,

Yetkisini, mahiyetindeki idari birim personeline ve yaptig1 islerde hakkaniyet esitlik i¢inde, kanun
tizuk ve yonetmeliklerde belirtilen esaslar icinde kullanmak,

Y uksekokulun idari personeli izerinde genel gdzetim ve denetim gdrevini yapmak,
Yiiksekokuldaki idari birimlerin mevzuata uygun, verimli ve diizenli ¢aligmasini saglamak,
Idari personelin gdrev ve islerini denetlemek, egitilmelerini saglamak,

Yiiksekokul personelinin 6zliik haklarina iliskin uygulamalar takip etmek,

Personelin 6zliikk dosyalariin olusumunu ve korunmasini saglamak,

Personelin izinlerini planlamak ve saglik raporlarini takip ederek yasal prosediirleri uygulamak,

Yiiksekokul idari personelinden, disiplinsiz davraniglarda bulunanlar hakkinda gerekli inceleme
yapilmasi i¢in miidiirliik makamina teklifte bulunmak,

Idari personele ve dgrencilere mevzuat hakkinda bilgi vermek,
Yiiksekokul ile ilgili istatistiki bilgilerin derlenmesini ve giincellenmesini saglamak,

Yiiksekokula alinacak akademik personelin sinav islemlerinin takibini ve sonuglarinin Rektorliige
iletilmesini saglamak, Akademik Personelin gorev siiresinin uzatilmasi i¢in gerekli uyarilar1 yapmak
ve zamaninda yerine getirilmesini saglamak,

Ogretim elemanlarina ders i¢i ve ders dis1 sorunlarin ¢dziimiinde yardimer olmak, derslerin etkin
bi¢cimde yiiriitiilmesi i¢in gerekli yardim ve destegi saglamak,



Yiiksekokul bina ve tesislerinin kullanilabilir durumda tutulmasini saglamak; gerekli bakim ve onarim
islerini takip etmek, 1sinma, aydinlatma, temizlik vb. hizmetlerin yliriitiilmesini saglamak,

Egitim ve 6gretim faaliyetleri ile yonetim gorevlerinde kullanilan makine ve tegchizatin, hizmet
araclarinin periyodik bakim ve onarimini yaptirmak,

Egitim-6gretim, bilimsel arastirma ve yayin faaliyetlerinin diizenli bir sekilde ytiriitiilmesi i¢in
yardimci olmak,

Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasinda yardim etmek,

Butln tiketim- demirbas malzeme ve materyallerin temini ve kullanilmasina kadar gegen isleyisi
yonetmek,

Y uksekokulun mali y1l biitge hazirliklarint yapmak ve biit¢enin en iyi sekilde kullanilmasinda gerekli
planlamay1 yaparak performans biitce uygulamasini gergeklestirmek,

Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,
Gerektigi zaman giivenlik 6nlemlerinin alinmasini saglamak,

Basin ve Halkla Iliskilere 6zen gostermek, kongre, seminer, toplant1, agirlama ¢alismalarinda gorev
almak ve kurumdan memnun ayrilmalarina katki saglamak,

Yiiksekokul Miidiirii ile {ist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak,

Biitiin faaliyetlerin gézetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde ve
sonuclarinin alinmasinda Yiiksekokul Miidiiriine kars1 birinci derecede sorumludur.

6.Akademik Birimler

Yabanci Diller Yiiksekokulu akademik birimleri ve personeli, egitim-6gretim faaliyetlerini ve birim
gorevlerini asagidaki gorev tanimlar1 dogrultusunda yiirtitmektedir.

B.6.1 Ingilizce Hazirhik Birimi

Yabanci Diller Yiiksekokulu Ingilizce Hazirlik Biriminde toplam 5°i yabanci uyruklu olmak {izere
toplam 59 gretim gorevlisi gorev yapmaktadir. Bursa Uludag Universitesinde toplam 6 fakiiltede
Zorunlu Ingilizce Hazirlik egitimi ve 9 fakiilte ve bir Meslek Yiiksekokulunda Istege Bagl ingilizce
Hazirlik egitim verilmektedir. Ingilizce Hazirlik Biriminde toplam 7 farkli akademik birim
bulunmakta olup, bu birimler faaliyetlerini asagidaki gérev tanimlar1 ve kendi birim kitap¢iklar
dogrultusunda yiirtitmektedir.

B.6.1.1 Biitiinlesik Program Gelistirme ve Koordinasyon Birimi

Biitiinlesik Program Gelistirme ve Koordinasyon Birimi bes seviye koordinat6éri ve bir uzaktan
egitim koordinatoriinden olugmaktadir. Birim; Sinav Hazirlama, Materyal Gelistirme ve Siirekli
Mesleki Gelisim Birimleriyle is birligi i¢inde ¢alismaktadir. Bu birimin sorumluluklar {i¢ baslhk
altinda toplanmistir: Program gelistirme, birim ile 6gretim gorevlileri arasinda koordinasyonu
saglama ve yeterlik ile yerlestirme sinavlarini tasarlama. Bu birim faaliyetlerini kendi birim
kitap¢iklart dogrultusunda yiiriitmektedir.



Ogretim Program Gelistirme

Ihtiyag analizi sonuglarini okul idaresinden almak

Program amac ve hedeflerini belirlemek

Program i¢in uygun ders icerik ve materyallerini segmek

Her bir seviye i¢in ders 6gretim programi, ders igerigi sablonu ve haftalik ders programi olusturmak

Yazma ve konugsma becerileri icin verilecek olan portfolyo ddevlerini degerlendirme kriterleri ile
birlikte tasarlamak

Yazma ve konusma becerileri i¢in verilecek olan portfolyo ddevlerinin ve online ddevlerin zaman
cizelgesini olusturmak

Sinav Hazirlama Birimi tarafindan hazirlanan basari testlerine -her bir testin i¢eriginin 6grenme
ciktilari ile Ortiismesini saglamak amaciyla- donit vermek

Ogretim programin1 anketler, odak grup toplantilar1 ve dlgme sonuglari araciligi ile degerlendirmek
Koordinasyon

Ogretim gorevlilerini 6gretim programi hedefleri ve materyalleri ile ilgili bilgilendirme amacli her
seviye basinda toplantilar diizenlemek

Ders igerigi, portfolyo 6devleri, yonergeler ve benzeri materyallerden olusan bir dosya hazirlamak ve
her bir 6gretim gorevlisine dosyayi iletmek

Program isleyisi sirasinda ortaya ¢ikan durumlar iizerine okul yonetimi ve 6gretim gorevlileri ile
iletisime gegmek

Toplant1 glindemlerine karar vermek ve grup liderleri ile 6gretim gorevlilerini bu giindemlerle ilgili
bilgilendirmek

Grup liderleri ile diizenli olarak toplantilar planlamak

Her bir ¢ceyrek sonunda okul idaresine, haftalik ders takip kagitlari ile birlikte seviye ve grup toplanti
raporlarini teslim etmek

Siav Hazirlama (Yerlestirme & Yeterlik Sinavlari)

Yerlestirme ve yeterlik (¢ikis) sinavlariin ayrintilarini tasarlamak ve hazirlamak
Sinav sorularini yazmak

Smav sorularin1 gézden gecirmek ve tespit edilen hatalar1 diizeltmek

Sinavlarin kitap¢iklarini, PowerPoint sunularini ve dinleme pargalarini hazirlamak

Siav kitapgiklarini bastirmak, bu kitapgiklar: optik formlar ve sinava girecek 6grencilerin imza
listeleri ile birlikte sinav zarflarini olusturmak

Siavlarin cevap anahtarlarini hazirlamak

Sinavlarin yazma boliimiinii degerlendirmek icin standardizasyon oturumlari diizenlemek Uzere
Standardizasyon Birimi ile iletisime gegmek



B.6.1.2 Sinav Hazirlama Birimi

Sinav Hazirlama Birimi, Program Gelistirme Birimi ve Standardizasyon Birimi ile sinav doniitleri
acisindan birlikte ¢alisir ve asagidaki gorevlerden sorumludur ve faaliyetlerini kendi birim
kitapciklar1 dogrultusunda yiiriitmektedir:

e Ara sinavlarin, kisa sinavlarin ve bunlarin cevap anahtarlarinin hazirlanmasi
e Hazirlanan her sinav i¢in “Ayrimtilt Sinav Tanimlama” formu yazma

e Gozetmenlerin sinavlar sirasinda gerekli adimlari takip etmeleri i¢in sinav zarflarinda kullanmak
tizere kontrol listeleri olusturma

e Sinavlardaki parcalarin sinav esnasinda dinletilmesi i¢in her seviyedeki sinif sayisi kadar CD'lerin
kopyalanmasi

e Her siniftaki 6grenci sayisina gore A ve B kitap¢igi gruplandirilarak sinav zarflarinin hazirlanmasi

e Her sinav igin ilgili seviye koordinatoriinden geri doniit almak ve sorular iizerinde dnerilen
degisiklikleri yapmak

e Ara sinavlari ve kisa sinavlar yiiriitmek
e (Ceyrek sonu kisa sinavlar ve ara sinavlar i¢in mazeret sinavlarinin hazirlanmasi ve yiiriitiillmesi

e Sinav Birimi arsiv bilgisayarinda her bir sinav evrakinin elektronik kopya ve basili kopya olarak
arsivlenmesi

e Standardizasyon Birimine, sinav yapildiktan sonra sinav sorulari ve cevap anahtarlarinin madde analiz
surect i¢in tedarikinin saglanmasi ve ileride kullanilmak tizere olasi revizyonlarin paylasilmasi

e Yil sonu Yeterlik Sinavini hazirlayan Program Gelistirme Birimi ile is birligi yaparak sinav sorulari
hakkinda geri doniitte bulunmak

e Program Gelistirme Birimi tarafindan hazirlanan Seviye Belirleme Sinavi ve Yeterlik Sinavi
telafilerinin gerekli hazirliklar yapildiktan sonra ytirtitiilmesi.

Sinav Birimi Baskam

e Sinav Birimi iiyeleri tarafindan hazirlandiktan sonra sinavlar ve ara sinavlar hakkinda geri doniit
verilmesi

e Sinavin hazirlanmasi i¢in her liyeye gerekli gorevleri atama

e Ihtiyac halinde dgretim gorevlileri ile soru tiirleri, smav talimatlar1 ve cevap anahtarlar1 hakkinda
toplantilar diizenlemek

o Ogretim gorevlileri ve 6grencileri sinav tarihleri, saatleri ve igerigi hakkinda bilgilendirmek
e Sinav Birimi iiyeleri ile toplantilar diizenlemek

e Birimi temsilen idare tarafindan diizenlenen toplantilara katilmak.



B.6.1.3 Standardizasyon Birimi

Standardizasyon birimi, Bursa Uludag Universitesi Yabanci Diller Yiiksekokulu’ndaki tiim smavlar,
ikinci dil egitimi ve 6l¢lim kalitesini gelistirmek ve esitlemek icin degerlendirme islemlerinden
gecirmeyi ve sinav verilerini standardize etmeyi hedefler. Birim asagidaki gérevlerden sorumludur ve
faaliyetlerini kendi birim kitapg¢iklar1 dogrultusunda yiiriitmektedir:

Coktan se¢meli sinav yanitlarini optik okuyucu araciliiyla degerlendirmek ve sonuglar1 6grenci
islerine teslim etmek

Sinavlarin giivenilirlik ve gecerligini artirmak icin optik okuyucudaki BIKOM programi araciligiyla
coktan se¢meli sinavlari analiz etmek

Iki 6gretim gorevlisi tarafindan verilen yazma smavi puanlari arasinda uyumsuzluk kontrolii
gerceklestirmek, ilgili 6gretim gdrevlilerinin bu puanlar {izerinde uzlagsmasini saglamak ve
uzlasamamalar1 durumunda ilgili yazma sinavini degerlendirip puanlamak

Yalnizca bir 6gretim gorevlisi tarafindan puanlandirilan quiz ve midterm sinavlarindaki yazma
boliimii puanlari lizerinde rastgele degerlendirme gergeklestirmek

Iki 6gretim gorevlisinin bir konusma sinavi puanlamasi iizerinde uyusamadig: durumlarda, ilgili
sinavi degerlendirmek ve puanlamak

Google Forms araciligtyla 6gretim gorevlilerinden quiz/midterm sinavlarindaki soru maddeleri
tizerine doniit toplamak. Bu islemi soru maddelerinin zorluguna karar vermek amaciyla ilgili boliimii
basariyla tamamlayan ya da tamamlayamayan 6grencilerin sayisini belirleyerek gerceklestirmek

Sinav sonuclarina itiraz1 olan 6grencilere yanit vermek ve ilgili sinavi tekrar degerlendirmek

Hazirlik smifi ve zorunlu Ingilizce dersleri ile ilgili muafiyet taleplerini degerlendirmek
Standardizasyon Birim Baskani

Okul y6netimi tarafindan diizenlenen toplantilara katilmak ve birimi temsil etmek
Birim tiyeleriyle toplantilar diizenlemek

Okul yonetimi ve birim iiyeleri arasindaki bilgi akisini saglamak

Birimin sorumlu oldugu gérevleri organize etmek ve yiiriitmek

Gerektiginde okul yonetimine rapor vermek



B.6.1.4 Kalite Birimi

Kalite birimi, Bursa Uludag Universitesi Yabanc1 Diller Yiiksekokulu egitim-6gretim faaliyetinin
kalitesinin arttirilmasini ve siirdiirtilebilirligini glivence altina almay1 hedefler. Bu birim asagidaki
gorevlerden sorumludur ve faaliyetlerini kendi birim kitapgiklari dogrultusunda yiiriitmektedir;

Idare ile iletisimin saglanmas1

Okul idaresinin akreditasyon siireci ile ilgili diizenledigi toplantilara katilmak ve belirledigi gorevleri
yerine getirmek

Akreditasyon siirecini etkin bir sekilde yiiriitiilmesini organize etmek

Akreditasyon siirecinde gerekli olan egitimler planlamak

Tiim birimlerle organize olarak ¢alismak ve birimlerin organize iginde ¢alismasini saglamak
Akreditasyon siireci ile ilgili diger 6gretim gorevlileri ile toplantilar diizenlemek

Toplanti1 tutanaklarinin tutulmasi ve arsivlenmesi

Tgili kitapgiklarin olusturulmasi ve revize edilmesi

Programin uygulanmasinda aksayan noktalari, bir sonraki yila 151k tutmasi amaciyla belirlemek, bu
noktalarin kaldirilmasi i¢in diger birimler ve diizey sorumlulari ile yapilacak ¢alismay1 organize
etmek

Eaquals akreditasyon kurumu ile iletisimi kurmak ve iletigimin devamini saglamak
Kalite Birim Baskam

Okul yonetimi tarafindan diizenlenen toplantilara katilmak ve birimi temsil etmek
Birim tiyeleriyle toplantilar diizenlemek

Okul yonetimi ve birim iiyeleri arasindaki bilgi akisini saglamak

Birimin sorumlu oldugu gorevleri organize etmek ve yiirtitmek

Gerekli tim bilgileri raporlamak ve gerektiginde idareye sunmak

Siire¢ boyunca ve daha sonrasinda her seyin bir uyum i¢inde devam etmesini saglamak
B.6.1.5 Ogrenci Faaliyetleri Birimi

Ogrenci birimlerinin amaci dgrencilerin yabanci dil farkindaligimi seminerler, ders dis1 5grenme ve
pratik yapma firsatlar1 ve 6grenci topluluklari vasitasiyla artirmak, okulda yapilan etkinliklere
katilimlarini saglamak ve Ingilizce dil gelisimlerinin ve iletisim becerilerinin gelismesine katki
saglamaktir. Bu birim asagidaki gorevlerden sorumludur ve faaliyetlerini kendi birim kitapgiklar
dogrultusunda yiirtitmektedir;

Bir Power-Point sunumu hazirlayarak okulun egitim sistemi ve imkanlari ile ilgili genel bilgi vermek
ve dgrencilerin sisteme uyumunu saglamak

Ogrencilere yardimci olmak ve onlar1 dogru sekilde yonlendirmek amaciyla Iletisim Birimi ile
koordineli ¢calismak ve bir Ogrenci Bilgilendirme Formu hazirlamak

Ogrencilerin akademik hayatlar1 ve kariyerleri icin gerekli olan dil grenimine yonelik
farkindaliklarini arttirmak amaciyla gesitli fakiiltelerden akademisyenleri davet ederek seminerler
dizenlemek

Erasmus, EVS, Work and Travel, Au Pair vb. 6grencilerin farkli kiiltiirlerle etkilesimde bulunmalari
ve dil becerilerini etkili ve verimli bir sekilde kullanabilmelerine imkan verecek program ve projelerle
ilgili bilgilendirme yapmak iizere konusmacilar davet etmek

10



Ogrencilerin Ingilizce dil becerilerini belgeleyebilecekleri uluslararasi Ingilizce smavlarla (TOEFL,
IELTS) ilgili bilgilendirme seminerleri diizenlemek

Yabanci uyruklu 6grencilerle hedef dilde iletisim olanaklar1 saglamak

Ogrencilerin dil becerilerini ve sosyal becerilerini gelistirebilecekleri bir 6grenci toplulugu
olusturmak

Ogrencilerin okulla bagini giiclendirmek ve sosyallesmelerini saglamak amaciyla 6grenci toplulugu
yardimiyla eglenceli programlar hazirlamak

Eglence programlarinda 6grencilere spor ve sanat dallarinda becerilerini gosterebilecekleri firsatlar
saglamak

Ogrencilerin sosyal faaliyetlere katilimlarini tesvik ederek sosyal becerilerini gelistirmek Konusma
KulUpleri

Ogrencilerin ders dis1 faaliyetlere katilimlarini saglayarak kendi dil grenimlerinin sorumlulugunu
alabileceklerini gostermek

Ingilizce konusma kuliipleriyle dgrencilere daha rahat bir sosyal ortam olusturarak yeni insanlarla
tanisma firsat1 vermek

Ogrencilerin teknolojiyi kullanarak daha eglenceli ve sosyal bir ortamda Ingilizce dil becerilerini
kullanmalarini saglamak

Okul Gazetesi

Sinif dis1 faaliyetlerle 6grencilerin kendi 6grenimlerinin sorumlulugunu almalarini saglamak ve
ogrencileri buna tesvik etmek

Ogrencilerin ilgi duyduklari alanlarla ilgili haber ve makale yazmalarini saglamak ve onlara bu alanda

materyal paylasimi i¢in uygun ortami saglamak

Ogrencilerin yeteneklerini ve bakis acilarini paylasabilecekleri bir ortam olusturmak
Ogrenciler ve dgretim gorevlileri arasinda is birligini saglamak

Aragtirma yapabilmeleri i¢in 6grencilere internet kullanim olanaklar1 saglamak
Ogrenci Faaliyetleri Birim Baskam

[letisim birimiyle koordineli ¢alisarak gerekli duyurular1 yapmak

Birim Uyeleriyle diizenli olarak toplantilar yapmak

Birim toplantilarinin raporlarini yazmak

Diger birim baskanlariyla toplantilara katilmak

Toplantilarda birimi temsil etmek
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B.6.1.6 Materyal Gelistirme Birimi

Materyal Gelistirme Birimi, hazirlik sinifi 6grencilerinin siif i¢i ve sinif dist kullanabilecekleri ek
materyaller gelistirmeyi hedefler. Bu birim asagidaki gorevlerden sorumludur ve faaliyetlerini kendi
birim kitapgiklart dogrultusunda yiiriitmektedir:

Siif-i¢i Materyal Gelistirme Birimi Uyelerinin Gorevleri
Okul idaresi adina birim bagkani tarafindan belirlenen gorevleri tamamlamak
Birim tarafindan 6zel olarak belirlenen gorevleri tamamlamak
Birim bagkani ve diger birim tiyeleriyle is birligi i¢inde calismak
Ilgili koordinatérler ile is birligi yapmak
Hazirlanan materyalleri son kontroller i¢in birim baskanina iletmek
Ogrencileri ve Ogretim Gérevlilerini hazirlanan materyaller ile ilgili bilgilendirmek
Birim toplantilarina diizenli olarak katilmak
Birimin hazirladigi materyalleri gelistirmek i¢in yeni fikirler iretmek
Birim raporuna katki saglamak
Smif-dis1 Materyal Gelistirme Birimi Uyelerinin Gorevleri
Okul idaresi adina birim baskani tarafindan belirlenen gérevleri tamamlamak
Birim tarafindan 6zel olarak belirlenen gorevleri tamamlamak
Birim bagkani ve diger birim {iyeleriyle beraber ¢alismak
Ilgili koordinatérler ile is birligi yapmak
Hazirlanan materyalleri son kontroller i¢in birim baskanina iletmek
Hazirlanan 6rnek sinavlari online olarak yayinlamak
Ogrencileri ve Ogretim Gérevlilerini hazirlanan materyaller ile ilgili bilgilendirmek
Birim toplantilarina diizenli olarak katilmak
Birimin hazirladigi materyalleri gelistirmek i¢in yeni fikirler liretmek
Birim raporuna katki saglamak
Materyal Gelistirme Birim Baskani
Birim tarafindan yapilan tiim aktiviteleri planlamak ve denetlemek
Okul idaresi ile yapilan toplantilara katilmak
Planlanan ve uygulanan aktivitelerle ilgili idareyi bilgilendirmek
Okul idaresi ve birim iiyeleri arasinda iletisimi saglamak
Birim iiyeleri arasinda adaletli gérev dagilimi saglamak
Yeni gelismelerle ilgili birim tyelerini e-mail yoluyla ya da yuz yize bilgilendirmek
Gerekli durumlarda toplant: diizenlemek
Ogretim Gérevlileriyle yapilacak toplantilart duyurmak
Birim toplantilarinin kayitlarini tutmak
Bireysel Calisgma Merkezi i¢in hazirlanan materyaller ile ilgili bilgilendirmeyi yapmak
12



Bireysel Calisma Merkezi’nde yar1 zamanlh ¢alisacak 6grencileri Yiiksekokul Sekreteri ile beraber
belirlemek

Birim iiyeleri tarafindan hazirlanan tiim materyallerin kontroliinli yapmak

Birimin hedefleri ve gorev tanimlariyla ilgili gerekli gincellemeleri yapmak

Donem sonunda birim iiyeleri ile hazirlanan raporu diizenleyip okul idaresine iletmek
B.6.1.7 Mesleki Gelisim Birimi

Mesleki Gelisim Birimi, Bursa Uludag Universitesi Yabanci Diller Yiiksekokulu’nda gorev yapan
ogretim gorevlilerinin mesleki becerilerini gelistirmeyi hedefler. Bu birim asagidaki gorevlerden
sorumludur ve faaliyetlerini kendi birim kitapgiklar1 dogrultusunda yiiriitmektedir:

Akademik personelin mesleki gelisimine ve siirdiiriilebilirligine katkida bulunmak
Akademik kadronun gelisimi igin her tiirlii galismalar1 yapmak

Her akademik donem basinda uygulanan ihtiyag¢ analizi anketlerinin sonuglarina gore akademik
personele yonelik akademik seminerler diizenlenmesi

Akademik personeli lisansiistii egitim yoluyla akademik gelisimlerini slirdiirmeye tesvik etmek
(sertifika, yliksek lisans ve doktora programlarina katilim yoluyla)

Konferanslarda edindikleri egitim ve / veya mesleki bilgilerini meslektaslar ile paylasabilmeleri i¢in
akademik personeli kurum i¢i sunumlar yapmaya tesvik etmek

Yayinevleri ile iletisim halinde olmak, yukarida belirtilen akademik personelin mesleki gelisim
ithtiyaglar1 anketinin sonuglarina gore yayinevleri destegi ile alan uzmanlar: tarafindan seminerler
planlamak ve diizenlemek

Akademik y1l sonunda idari personeli bilgilendirmek i¢in birimin ¢aligmalarin1 belgelemek

Mevcut miifredatin gelistirilmesine katkida bulunmak ve bu degerlendirmeleri okul idaresi ile is
birligi iginde uygulamak amaciyla 6grenci ve akademik personel i¢in 6z degerlendirme araglari
hazirlamak

Miifredat ve uygulamalarla ilgili fikir ve onerileri okul idaresi ile paylasmak

Akreditasyon siirecinde dnci gruplardan biri olarak hareket etmek, dokiimantasyonu ve ilgili
faaliyetleri idare ile yurttmek

Mesleki Gelisim Birimi Baskam

Idare ve iiyeler arasinda irtibat kisisi olarak hareket etmek

Toplantilarin sonuglarinin idareye bildirilmesi

Birim tarafindan yiirtitiilen tiim faaliyetleri organize etmek ve izlemek

Idare ile birlikte ilgili toplantilara katilmak

Gorevleri liyeler arasinda esit olarak dagitmak

Birim iiyelerini yeni gelismelerden haberdar etmek (e-posta yoluyla veya yiiz yiize)

Gerektiginde toplantilar diizenlemek

13



B.6.2 Almanca Hazirlik Birimi

Almanca Hazirhk Birimi; Almanca Ogretmenligi ve Arkeoloji Béliimii 6grencilerine Almanca
Hazirlik Egitimi vermektedir. Bu birimde; 2 6gretim gorevlisi gérev yapmakta olup, 2 0gretim
gorevlisi ise Egitim Fakiiltesinden gorevlendirilmektedir. Almanca Hazirlik Biriminde; bir dgretim
gorevlisi koordinasyondan sorumlu koordinatér olarak atanmakta ve bu kisi aym1 zamanda
Yiiksekokul Kurulu ftiyesi olarak gorev yapmaktadir. Bu birim; Yabanci Diller Yiiksekokulu
Yonetmeligi ve Kalite Kitabinda belirtilen ana ¢er¢eveye bagl kalmak kaydiyla, Almanca dilinin
ozellikleri dogrultusunda Almanca Hazirlik Birimi Tasarim Modelini olusturmakta, her yil Temmuz
aymda Yiiksekokul Kurulu onayma sunup bu dogrultuda Ogrenci El Kitabin1 olusturmaktadir. Bu
birimde az sayida 6grenci ve 6gretim gorevlisi oldugundan alt birim bulunmamakta olup, tiim 6gretim
gorevlileri egitim-6gretim faaliyetinin yliriitilmesinden (sinav hazirlama dahil) sorumludur ve
faaliyetlerini kendi birim kitap¢igi dogrultusunda yiirtitmektedir.

B.6.3 Fransizca Hazirhk Birimi

Fransizca Hazirlik Birimi; Fransizca Ogretmenligi Boliimii dgrencilerine Fransizca Hazirlik Egitimi
vermektedir. Bu birimde; bir tanesi yabanci uyruklu olmak iizere 2 Ogretim gorevlisi gorev
yapmaktadir. Fransizca Hazirlik Biriminde; bir o6gretim gorevlisi koordinasyondan sorumlu
koordinator olarak atanmakta ve bu kisi ayn1 zamanda Yiiksekokul Kurulu Uyesi olarak gorev
yapmaktadir. Bu birim; Yabanci Diller Yiiksekokulu Yonetmeligi ve Kalite Kitabinda belirtilen ana
cerceveye bagli kalmak kaydiyla, Fransizca dilinin 6zellikleri dogrultusunda Fransizca Hazirlik
Birimi Tasarim Modelini olusturmakta, her y1l Temmuz ayinda Yiiksekokul Kurulu onayina sunup bu
dogrultuda Ogrenci El Kitabini olusturmaktadir. Bu birimde az sayida 6grenci ve 6gretim gorevlisi
oldugundan alt birim bulunmamakta olup, tiim ogretim gorevlileri egitim-ogretim faaliyetinin
yuratilmesinden (smav hazirlama dahil) sorumludur ve faaliyetlerini kendi birim kitap¢igi
dogrultusunda yiirtitmektedir.

B.6.4 Arapca Hazirhk Birimi

Arapga Hazirhik Birimi; Ilahiyat Fakiiltesi 6grencilerine Arapga Hazirlik Egitimi (Birinci ve Ikinci
Ogretim) vermektedir. Bu birimde; 9’ u yabanci uyruklu olmak iizere toplam 18 dgretim gdrevlisi
gorev yapmaktadir. Arapca Hazirlik Biriminde; bir 6gretim gorevlisi koordinasyondan sorumlu
koordinator olarak atanmakta ve bu kisi ayni zamanda Yiiksekokul Kurulu {iyesi olarak gorev
yapmaktadir. Bu birim; Yabanci Diller Yiiksekokulu Yonetmeligi ve Kalite Kitabinda belirtilen ana
cerceveye bagl kalmak kaydiyla, Arapca dilinin 6zellikleri dogrultusunda Arapga Hazirlik Birimi
Tasarim Modelini olusturmakta, her yil Temmuz ayinda Yiiksekokul Kurulu onayina sunup bu
dogrultuda Ogrenci El Kitabmi olusturmaktadir. Bu birimde alt birimler bulunmamakta olup, tiim
Ogretim gorevlileri egitim-6gretim faaliyetinin ylriitiilmesinden (sinav hazirlama dahil) sorumludur
ve faaliyetlerini kendi birim kitap¢igi dogrultusunda yiiriitmektedir. Arapca hazirlik birimi dgretim
gorevlileri Ilahiyat Fakiiltesine 2547 sayili kanunun 13B/4 maddesi uyarinca gorevlendirilmekte olup,
dersler Ilahiyat Fakiiltesi binalarinda Ilahiyat Fakiiltesi Dekanligi denetiminde yiiriitiilmektedir.
Arapga Hazirlik Siniflarinda ihtiyag dogrultusunda Ilahiyat Fakiiltesi boliimleri 6gretim elemanlar1 da
ders alabilmektedir.

B.6.5 Ortak Zorunlu Yabanci Dil Dersleri Birimi

Ortak Zorunlu Yabanci Dil Birimi; 2547 sayili kanunun 5-1 maddesi dogrultusunda tiim birimlerin 1.
siiflarinda zorunlu olarak haftada iki ders saati (donemli 28 saat) olarak okutulan Yabanci Dil
derslerinin (Ingilizce, Almanca ve Fransizca) yiiriitiilmesinden sorumludur. Derslere kayit islemleri,
ogrencilerin  kayith  olduklar1  birimler  tarafindan  Ogrenci  Otomasyonu iizerinden
gerceklestirilmektedir. Bu birimde; 15 Ingilizce, 1 Almanca ve 1 Fransizca dgretim gorevlisi gorev
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yapmaktadir. Bu birimde; bir 68retim gorevlisi birim baskani olarak atanmaktadir. Bu birim; Yabanci
Diller Yiiksekokulu Yonetmeligi ve Kalite Kitabinda belirtilen ana gergeveye bagh kalmak kaydiyla,
birimlerin ders programlarma uygun Uygulama ilkelerini belirlemekte, her yil Temmuz aymnda
Yiiksekokul Kurulu onayina sunup bu dogrultuda Ogrenci El Kitabini olusturmaktadir. Ortak Zorunlu
Yabanci Dil dersi Bursa Uludag Universitesi Rektdrliigii karari dogrultusunda uzaktan (online)
yuritiilmektedir ve smavlart da online olarak yapilmaktadir. Bu birimde tiim 6grenci islemleri
(devamsizlik ve not ilan1 dahil) Ogrenci Otomasyonunda gerceklestirilmekte ve ilan edilmektedir. Bu
birim; faaliyetlerini kendi birim kitap¢igi dogrultusunda yiiritmektedir. Bu birim 6gretim gorevlileri
farkl1 birimlerden talep gelirse, o birimlerde sunulan Yabanci Dil derslerini vermek {izere
gorevlendirilebilirler.

B.6.6 Yabanci Dil Kurslar1 Birimi

Yiiksekokulumuzda; Bursa Uludag Universitesi Doner Sermaye Isletmesi Miidiirliigiine bagl olarak
genel ve 6zel amagh yabanci dil kurslar1 diizenlenmektedir. Kurs tiirleri ve ticretleri Yiiksekokul
Yonetim Kurulu teklifi {izerine Bursa Uludag Universitesi Doner Sermaye Isletmesi Miidiirliigii
tarafindan belirlenmekte ve ilan edilmektedir. Yabanci Dil kurs kayitlari, ticret 6demeleri ve iadeleri
Bursa Uludag Universitesi Déner Sermaye Isletmesi Miidiirliigii tarafindan yapilmaktadir. Bursa
Uludag Universitesi Déner Sermaye Isletmesi Miidiirliigii kurslara kayit yaptiran dgrencilerin listesini
Yiiksekokul Ogrenci Islerine bildirmekte ve bu dogrultuda ders programlari olusturulmaktadir. Bu
birimde yiiksekokulda gorevli tim ogretim gorevlileri kendi talepleri ile gorev alabilmektedir. Bu
birimde; yabanci dil kurslarin koordinasyonundan sorumlu bir 6gretim goérevlisi birim baskan1 olarak
atanmaktadir. Bu birim; Yabanc1 Diller Yiiksekokulu Yonetmeligi ve Kalite Kitabinda belirtilen ana
cergeveye bagli kalmak kaydiyla, kurs talep ve gereklilikleri dogrultusunda Yabanci Dil Kurs Tasarim
Modelini olusturur. Her y1l Temmuz ayinda Yiiksekokul Kurulu onayma sunup dogrultuda Ogrenci
El Kitabin1 olusturur. Bu birim faaliyetlerini kendi birim kitap¢igi dogrultusunda yiiriitmektedir.

B.6.7 Ulusal Sinavlar Birimi

Yiiksekokulumuzda yilda en az iki defa olmak iizere iicretli Yabanci Dil Yeterlik Sinavi
diizenlenmektedir. Bu sinava kayit, {icret ddemesi ve iade islemleri Bursa Uludag Universitesi Déner
Sermaye Isletmesi Miidiirliigiine tarafindan yiiriitiilmektedir Bu birimde bir 6gretim gérevlisi birim
baskani olarak atanmaktadir. Bu birim; Yabanci Diller Yiiksekokulu Yonetmeligi ve Kalite Kitabinda
belirtilen ana gerceveye bagli kalmak kaydiyla, sinavin gereklilikleri dogrultusunda Sinav Uygulama
Esaslarmi belirlemekte, her yil Temmuz ayinda Yiiksekokul Kurulu onaymma sunmakta ve
faaliyetlerini kendi birim kitapg¢igi dogrultusunda yiiriitmektedir.

B.6.8 Uluslararasi Sinavlar Birimi

Yuksekokulumuz ETS (TOEFL IBT, TOEFL ITP, TOEIC) ve TestDAF kurumlarimin sinavlarini
yapmakla yetkili sinav merkezidir. Bu sinavlar Bursa Uludag Universitesi Doner Sermaye Isletmesi
Miidiirliigiine bagh olarak karsi kurumlar ile yapilan protokoller ¢ercevesinde yiiriitilmektedir. Bu
smavlara kayit islemleri ilgili kurumlarin web sayfalari {izerinden online olarak yapilmaktadir. Bu
birimde, gorev yapmak istege bagli olup, 6ncesinde gerekli egitimlerin tamamlanmasi gerekmektedir.
Bu birimde, bir 6gretim gorevlisi birim baskani olarak atanmaktadir. Bu birim; Yabanci Diller
Yiiksekokulu Yonetmeligi ve Kalite Kitabinda belirtilen ana cergeveye bagli kalmak kaydiyla,
protokollerin gereklilikleri dogrultusunda Smav Uygulama Esaslarint belirlemekte, her yil Temmuz
aymda Yiksekokul Kurulu onayina sunmakta ve faaliyetlerini kendi birim kitap¢igi dogrultusunda
ylritmektedir.
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7.idari Birimler
Ozel Kalem / Miidiir Sekreteri Gorev Tanimlari

Yiiksekokulumuz Miidiirliigii ile ilgili yazismalarin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesi ve zamaninda
ilgili yerlere ulagsmasini saglamak,

Miidiir, Midiir Yardimcist ve Yiiksekokul Sekreterinin goriigme ve kabul randevularini diizenlemek,

Miidiir, Miidiir Yardimcist ve Yiiksekokul Sekreterinin 6zel ve resmi haberlesmelerini yerine
getirmek,

Yiiksekokul Kurulu ve Yiiksekokul Yonetim Kurulu toplantisina iligkin giindemi hazirlamak ve
ilgililere duyurmak,

Dini ve Milli bayramlarda miidiiriin tebrik mesajlarini hazirlamak ve dagitimini saglamak,
Yiiksekokul 6gretim elemanlariin iletisim bilgilerini kayda alarak, iletisimi saglamak,

Sekreterlik, Mudir ve Miidiir Yardimcilarinin odasinin siirekli temiz ve diizenli tutulmasini saglamak,
Gelen misafirler ile ilgilenip, ilgili yonetici ile gériigmelerini saglamak,

Mesai saatlerine uyarak, sekreterligin agik tutulmasini saglamak,

Birim ile ilgili yazilar1 teslim almak ve tutanaklari imzalamak,

Haberleri ve Etkinlikleri web sayfasinda ilan etmek.

Yetkili organlarca gorev alani ile ilgili verilen diger isleri yapmak.

Evrak Kayit Birimi

Yiiksekokulumuza UDOS programu ile gelen-giden evrak kayit, takip ve dosyalama islerini yapmak.
Akademik ve idari personele imza karsiliginda duyurulari teblig etmek ve ilan panosunda duyurmak.

Yiiksekokul akademik ve idari personelinin her tiirlii resmi evraklarinin teslim alinip dagitim islerini
yapmak.

Miidiirliik tarafindan yonlendirme yapilan yazilari ilgili birimlere iletmek ve takibini yapmak.

Miidiirliik evraklarinin siiresi dolmus olanlar1 tespit ederek ilgili arsivlendirme ¢aligmalarini
yuritmek.

Resmi posta gonderimi isini yapmak.

Yetkili organlarca gorev alani ile ilgili verilen diger isleri yapmak
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Personel ve Ozliik isleri
Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuat1 bilmek, degisiklikleri takip etmek ve arsivlemek.
Akademik ve idari personel istihdam siirecinde gerekli islemleri yapmak.
Akademik ve idari personel ile ilgili bilgilerin arsivlenmesini yapmak.
Akademik ve idari personel ile ilgili kurum i¢i ve kurum dis1 yazigmalar1 yapmak.
Akademik ve idari personelin terfi islemlerini takip etmek ve arsivlemesini yapmak.

Akademik ve idari personelin géreve atanma, gorevde yiikseltilme, gorev yenileme ve gorev
stirelerinin uzatilmasi islemlerini takip etmek.

Akademik ve idari personelin izin iglemlerini takip etmek.
Akademik ve idari personelin gérevden ayrilma ve emeklilik/nakil/istifa islemlerini sonuglandirmak.

Akademik ve idari personelin yurt i¢i ve yurt disi gorevlendirmelerinin yazismalarini yapmak, siireci
takip etmek ve onay yazilarini teslim etmek.

Akademik ve idari personelin izin islemlerinin yazigmalarini, otomasyon giriglerini ve arsivlemesini

yapmak.

Akademik ve idari personelin almig olduklari saglik raporlarinin Rektorlik Makamina yazi ile
bildirme, kadrosu baska birimlerde olanlarin birimleriyle yazisma islemlerini yapma, otomasyon
sistemine isleme ve arsivleme yapma.

Akademik ve idari personelin listelerini hazirlamak ve giincel tutulmasini saglamak.

Personel Otomasyon programinda personele ait istenilen bilgileri girmek ve erisimin izin verdigi
kadariyla giincel tutmak.

Yabanci Uyruklu olarak 2547 sayili kanunun 34. maddesi ile veya ayni1 kanunun 31. Maddesi ile
ogretim gorevlisi alim islemlerini yapmak.

Akademik ve idari personelin bilgi ve belgelerinin oldugu dosyalar1 giincel ve diizenli tutmak.

Akademik ve idari personelin dogum, evlenme, 6liim gibi mazaret izinlerinin yazigmalarini,
otomasyon sistemine iglenmesini ve arsivlenmesini yapmak.

Faaliyet raporunun hazirlanmasi,

Yetkili organlarca gorev alani ile ilgili verilen diger isleri yapmak. Yukarida belirtilen gorevlerin
yerine getirilmesinde Yiiksekokul Sekreterine karsi sorumludur.
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Ogrenci Isleri Birimi
Yiiksekokulumuzun Ogrenci Isleri ile ilgili tiim is ve islemleri ger¢eklestirmek.
Ogrenciler ile ilgili mevzuat1 bilmek, degisiklikleri takip etmek ve arsivlemek.

Egitim-Ogretim ve sinav ydnetmeligi ile ilgili yonetmelik degisiklerini takip etmek, duyurularini
yapmak.

Ogrenci isleri ile ilgili aylik / donemlik olagan yazismalar1 hazirlamak.

Ogrencilerle ilgili her tiirlii duyurular1 web sayfasinda veya duyuru panolarinda yayinlamak.
Sinav bagvuru, kayit ve duyuru islemlerini yapmak.

Istege bagli boliimleri kazanip hazirlik okumak isteyen dgrencilerin islemlerini takip etmek.

Muafiyet bagvuru islemlerini gergeklestirmek, Muafiyet Komisyonuna sunmak, sonuglari ilgili yerlere
bildirmek.

Mazeret basvurularini takip etmek, Yonetim Kuruluna sunmak ve sonuglari 6grencilere bildirmek.
Sinav itiraz iglemlerini ta Yabanci Dil kurs ilan, basvuru, kayit, duyuru vb. islemlerini
gerceklestirmek

Yabanci Dil kurs belgelerini (dekont, bagvuru formu, sertifika vb.) diizenlemek ve arsivlemek.
Yabanci Dil kurs ticret iade islemlerini takip etmek.

Kismi zamanli ¢alisan 6grencileri takip ve islemlerini gergeklestirmek.

Ogrencilerin transkript vb. belgelerini hazirlamak.

Ogrenci isleri arsivini diizenlemek, imha edilecek evraklar1 ayirmak ve giivenle imha edilmesi igin
gerekli islemleri baglatmak.

Ogrenci bilgilerinin, ders program ve planlarmin, notlarinin égrenci otomasyon sistemine girilmesini
gerceklestirmek. (Bu 6grenci islerinde mi kalmali yoksa hocalar m1 yapacak)

Ogrenci sikyet ve taleplerini takip etmek.

Fotokopi ve baski islemlerini gerg¢eklestirmek.

KIOSK makinast ile ilgili islemleri takip etmek.

Yemek ticretlerini takip etmek, bankaya yatirmak ve evraklarini arsivlemek.

Yetkili organlarca gorev alani ile ilgili verilen diger islemleri yapmak

Bireysel Calisma Birimi
Her tiirlii kitap, dergi ve dosyalar1 diizenlemek ve diizenlemesinden sorumlu olmak.
Talepler dogrultusunda 6grencilere imza karsiliginda geri getirmeleri sart1 ile kitap vermek.

Imza karsilig1 alian ve getirilen kitaplarin kullanilan otomasyon yardimu ile kayitlarini tutmak,
getirilmeyen kitaplarin takibi i¢in gerekli uyar1 yapmak.

Ogrencilerin bireysel ¢alisma birimini kullanmalarini saglamak.

Yetkili organlarca gorev alani ile ilgili verilen diger isleri yapmak.

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Yiiksekokul Sekreterine karsi
sorumludur.

Idari ve Mali isler Birimi
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Akademik personele ait ek ders 6demelerini yapmak.

Personelin yurt i¢i ve yurt dis1 gegici gorev yolluklari ile siirekli gorev yolluklari i¢in gerekli evraklari
hazirlamak ve 6deme islemlerini yapmak.

Ozel Biitce hesabindan (elektrik, su, dogalgaz ve telefon faturasi) abonelige bagh faturalarin
O6demelerini yapmak.

Yiiksekokulumuzda diizenlenen kurs ve sinavlarda gorev alan personele ait katki pay1 ve yonetici
paylarin1 6deme islemlerini gergeklestirmek.

Mal-Malzeme ve Hizmet Satin Alma islemlerini hazirlayip tahakkuka baglamak.

I1. Ogretim egitim tarihleri arasinda fazla mesaiye kalmak isteyen personel icin aylik fazla ilave
calisma 6deme islemlerini yapmak.

Akademik ve idari personelin aile yardimi, giyim yardimi, dogum yardimi, 6liim yardimi islemlerini
yapmak.

Maas islemleri ve licretsiz izinden donerek goreve baslayan varsa kist maasini 6demek.

Akademik ve idari personelin istifa, ayliksiz izne ayrilan veya fazla ve yersiz 6demelere ait kisi borcu
belgelerini diizenlemek.

Akademik ve idari personelin sosyal giivenlik giderlerinin Sosyal Kurumu internet sayfasi Kesenek
Bilgi Sisteminden emekli kesenek verilerini yiiklemek ve kontroliinii saglamak.

Yabanci uyruklu dgretim gorevlilerinin maas 6demelerini yapmak.

Yabanci uyruklu 6gretim gorevlilerinin SGK Prim ve Muhtasar Beyannamesini her ay diizenli olarak
yapmak.

Yabanci Uyruklu 6gretim gorevlilerine ait raporlarini SGK e-vizite bilgi sisteminden onaylamak.
Idari ve mali islere ait gelen-giden evraklara cevap ve her tiirlii yazismalar1 yapmak.
Yetkili organlarca gorev alani ile ilgili verilen diger isleri yapmak.

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Yiiksekokul Sekreterine karsi sorumludur.

Tasimir Kayit Kontrol Birimi

Yiiksekokul ambarinda bulunan taginirlarin sayimini yaparak, asgari stok seviyesinin altina diisen
malzemeleri tespit etmek, ihtiya¢ dogrultusunda Harcama Yetkilisi ve Gergeklestirme Gorevlisine
bildirmek, ihtiyaclari izleyip zamaninda temin edilmesini saglamak.

Muayene ve kabul islemi hemen yapilmayan tasinirlar1 kontrol ederek teslim almak bunlarin kesin
kabulii yapilmadan kullanima verilmesine engel olmak.

Satin alinarak elde edilen taginirlardan muayene ve kabulii yapilan her tlrlt malzemeyi cins ve
niteliklerine gore sayarak teslim almak, tasnif etmek, depoda ayrilan yerlerine koymak, dogrudan
tilkketilmeyen ve kullanima verilmeyen tasinirlari sorumlulugundaki depoda muhafaza etmek.

Tasimirlarin depoya girisini Tasinir Kayit Y&netim Sistemin iizerinden Tasinir islem Fisi Girisi
diizenlemek ve kayit altina almak.

Depolarin temiz ve diizenli olmasini saglamak, depolanan her tiirlii iirliniin kiymet kaybina
ugramadan korunmasi i¢in havalandirma, kurutma, nakil, her tiirlii ilaglama, eleme, temizleme gibi
gerekli tedbirlerin alinmasini saglamak.
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Sorumlu olduklar1 depolarda kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlik nedeniyle meydana gelebilecek
kayip ve zararlar1 6nleyici tedbirleri almak ve harcama yetkilisine bildirmek, 6zellikle depolarin
blyiik zarara neden olan yangin ve su baskini gibi tehlikelere kars1 korunmasi igin gerekli tedbirleri
almak ve alinmasini saglamak.

Sorumlulugunda bulunan depolar1 devir teslim yapmadan gorevinden ayrilmamak.

Depoda kayit dis1t malzeme bulundurmamak, ¢ikisi yapilan ya da tiikketime verilen malzemenin derhal
depodan alinmasini saglamak, denetimlerde “yiiksek kusur” olarak goriilen depoda fazlalik ya da
noksanlik konusunda mevzuata uygun hareket etmek.

Satin alinan ve depoya konulan mallari; ihtiyag oraninda birimlere dagitilmasini planlamak ve
teslimini yapmak.

Personelin malzeme taleplerini istek Birim Yetkilisi tarafindan Tasinir istek Belgesi diizenlenerek
Tasinir Kayit Yetkilisinden ambar mevcudu oraninda karsilamak.

Tiiketime verilen malzemelerin Taginir Kayit Yonetim Sistemin {izerinden TIF diizenleyerek Tiiketim
Malzemesi Cikisini yapmak.

Ucer aylik Tiiketim Malzemeleri Dénem Cikis Raporlarini hazirlamak ve Strateji Gelistirme Daire
Bagkanligina bildirmek.

Kullanimda bulunan dayanikli taginirlar1 bulunduklar yerlerde kontrol etmek, sayimlarini yapmak ve
yaptirmak.

Birimler, ¢alisma ofisleri, laboratuvar, sinif, kiitiiphane, seminer odasi, koridor gibi ortak kullanim
alanlarindaki dayanikli taginirlar i¢in Dayanikli Tasimir Listelerini olusturmak, ilgili kisilere ortak
kullanima zimmete vermek.

Kisilere verilen demirbaslar (diziistii bilgisayar vb.) i¢in kisi zimmeti yapilmasi ve zimmete verilmesi.

Ekonomik dmriinli tamamlamis olan veya tamamlamadig1 halde teknik ve fiziki nedenlerle
kullanilmasinda yarar goriilmeyerek hizmet dis1 birakilan taginirlar belirlenen hurdaya ayirma
komisyonu tarafindan tespit edilir ve karar verilir. Kayittan Diisme Teklif ve Onay Tutanagi ile TIF
diizenlenerek hurdaya ayirma islemini yapmak ve Strateji Gelistirme Daire Baskanligina bildirmek.

Bagis ve hibe yoluyla edinilen taginirlar teslim alindiginda, taginir kayit yetkilisi tarafindan Taginir
Islem Fisi Giris diizenlenerek kayit altina alinr.

Harcama birimleri; ambarlari arasinda olan demirbas malzemelerin Devir Alma ve Devretme
islemlerini yapmak.

Taginirlarin y1l sonu sayim iglemlerini yaparak Sayim Tutanagi ile Taginir Sayim ve Dokiim
cetvellerini hazirlayarak imzalatip Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina gondermek.
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C. Birime Iliskin Bilgiler

Yuksekokulumuzda Ali Osman Sénmez Kampusiinde yer alan A ve B Blokta toplam 50 derslik, 1

Bilgisayar Laboratuvari, 1 Konferans Salonu, 14 Akademik ve 9 idari personel biirosu mevcuttur.

1. Fiziksel Yap1
Kampdsten kareler
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1.01.3: Kapah Alanlarin Kullanim Amacina Goére Dagilimi
Tablo 1.01.3.2: Kapali Alanlarin Kullanim Amacina Gore Dagilimi (Birim Bazinda)

Hizmet alani (m?)

YIL Toplam Kapali Alan (m?)
idari Biiro Arsiv Diger
2020 11 2 3 265
(31.12.2020 verilerine gore Tum Birimler tarafindan doldurulacaktir.)
1.02. Egitim Alanlar
1.02.1: Egitim Alanlar Sayilan
Egitim Alan Kapasite (0- | Kapasite (51- | Toplam
50) 75)
Amfi 0 0 0
Smif 50 1 51
Atolye 0 0 0
Diger 0 0 0
Egitim Laboratuvarlari 1 0 1
Saglik Laboratuvarlari 0 0 0
Arastirma Laboratuvarlari 0 0 0
Diger 0 0 0
Toplam 51 1 52
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1.02.2: Egitim Alanlarinin Birimlere Gore Dagilimi

Egitim Alani Kapasite0-50(m?) | Kapasite51-75(m?) | Toplam (m?)

Amfi 0 0 0

Sinif 2208 75 2283

Atdlye 0 0 0

Toplant1 Salonu 0 0 0

Diger 0 0 0

Egitim Laboratuvarlari 54 0 54

Arastirma Laboratuvarlari 0 0 0

Toplam 2208 129 2337
Tablo 1.02.2.2: Birimlerde Fiziki Alanlarin Kullanimina Gore Dagilimi

BiRIM FiZiKi ALANLAR Sl Toplam
Alanlar
Kantin Kapah Alan (m?)
Derslik Lab. Lojman Diger Spor
e oo, Tesisi
51 1 1 0 1 0 2957
1.05.1: Yemekhane Kantin/Kafeteryalar
Tablo 1.05.1.1: Yemekhane Kantin/Kafeteryalar
Adet Kapah Alan((m2) Kapasite(Kisi)

Ogrenci ve Personel Yemekhanesi 1 480 350

Kantin/Kafeteryalar 1 140 200
1.05.3: Toplant1 ve Konferans Salonu Sayilar
Tablo 1.05.3.1: Toplanti ve Konferans Salonu Sayilan

Bina ve Tesisin Adi Bulundugu Yerleske Adet Kapasite Alan(m?)
Konferans Salonu Ali Osman Sénmez 1 67 72
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1.07. Hizmet Alanlar
1.07.1: Hizmet Alanlar

Tablo 1.07.1.1: Hizmet Alanlari

Hizmet Alanlari

Ofis Sayist

Alan(m?)

Personel Sayisi

Akademik Personel Hizmet
Alanlari

14

288

106

Idari Personel Hizmet Alanlari

11

234

20

TOPLAM

25

522

128

1.12. Genel Alanlar

1.12.1: Genel Alanlarin Kullanimima Gére Dagilimi

Ambar ve Arsiv Alanlari

Adet

Alan (m?)

Ambar Alanlari

144

Arsiv Alanlari

36

Depo, Hangar ve Cesitli Tamirat Atolyeleri

108

Toplam

288
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3. Bilgi ve Teknoloji Kaynaklari
3.1. Teknolojik Kaynaklar

Yiiksekokulumuz asagidaki tabloda belirtilen miktarlarda teknolojik kaynak mevcuttur.

Teknolojik Kaynaklar 2019(Adet) 2020(Adet) Artis Orani(%)
Sunucular

Yazilimlar

Masalisti Bilgisayar 142 142

Dizlstl Bilgisayar 3 3

Tablet Bilgisayar

Cep Bilgisayar

Projeksiyon 52 52

Slayt Makinesi

Tepegdz

Episkop

Barkot Okuyucu

Yazici 47 47

Baski Makinesi 2 2

Fotokopi Makinesi 3 3

Faks 2 2

Fotograf Makinesi

Kameralar 20 85 +%325
Televizyonlar 3 3

Tarayicilar 5 5

Miizik Setleri 7 7

Mikroskoplar

DVD ler 36 36

Akilli Tahta 15 15

Diger

Toplam 325 390 +%23
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4. Insan Kaynaklar

4.1. Akademik ve Idari Personelin Yillara Gére Dagilimi

Yiiksekokulumuz kadrosunda 106 6gretim gorevlisi, 8 idari personel mevcuttur

YIL Birim Kadrosunda Olan | Gérevlendirme ile Gelen | Toplam
2020 94 7 101

4.1.1. Akademik Personelin Unvan Bazinda Bolim/Birimlere Gore

Dagilim

Tablo 4.2.1.1: Akademik Personelin Unvan Bazinda Dagilimi

ree . Do ktor Ogretim Arastirma
Boliim/Birim Ad1 | Profesdr | Dogent Og;ztsllm Gérevlisi Gérevlisi Uzman | Toplam

Ingilizce 77 77
Almanca 2 2
Fransizca 2 2
Arapca 9 9
Latince 1 1
Gorevlendirme 2 2
TOPLAM 93 93

4.3.3. Birimde Fiilen Gorev Yapan Idari Personel

Tablo 4.3.3.1: Birimde Fiilen Gorev Yapan idari Personel / Memur Sayisi (Yil Sonu itibariyle)

YIL Birim Kadrosunda Olan | Gérevlendirme ile Gelen | Toplam
2018 3 4 7
2019 3 4 7
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5. Sunulan Hizmetler

a) Yabanci Dil Sinavlan

1- U.U. Ortak Zorunlu Yabanci Dil Dersi Muafiyet Smavi

Universiteye yeni kayit yaptiran dgrencilerin 2547 sayili kanunun 5-1 maddesi uyarinca okumak
zorunda olduklar1 yabanci dil derslerinden muaf olmak isteyen 6grenciler i¢cin akademik y1l
baslangicinda muafiyet sinavi diizenlenmektedir. Bu sinav {liniversitemizde merkezi olarak
yiiksekokulumuz tarafindan diizenlenmektedir.

2- U.U. Hazirhk Muafiyet ve Seviye Tespit Sinavi

Bu sinav tiniversiteye yeni kayit yaptiran ve hazirlik egitimine tabi olan 6grencilerin, 6grenim
gorecekleri yabanci dildeki seviyelerini tespit etmek amaciyla yapilir. Uludag Universitesi Yabanci
Diller Yiiksekokulu Yabanci Dil Egitim - Ogretim ve Sinav Yonetmeligi uyarinca yabanci dil hazirlik
sinifindan muafiyet i¢in bu sinavdan 100 tam puan {izerinden en az 70 (CB) puan almak
gerekmektedir.

3- U.U. Merkezi Yabanci Dil Yeterlik Smavi (UUDS)

Uludag Universitesi Yabanci Dil Sinavi (UUDS) iiniversitemizde Yiiksek Lisans yapmak isteyen
adaylar, diger iiniversitelerin 6grencilerinden Zorunlu Hazirlik Sinifi uygulanan programlara yatay
gecis yapmak isteyenler ve iiniversitemiz dgrencilerinden Zorunlu Hazirlik Sinifi bulunan
programlarda Cift Ana Dal ya da Yan Dal yapmak isteyen 6grenciler icin Almanca, Arapca, Fransizca
ve Ingilizce dillerine yi1lda en ¢ok dort kez yapilmaktadir.
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4- Erasmus, Mevlana, Secondos Degisim Programlari Seviye Belirleme Dil Sinavi

Ikili anlasmalar ¢er¢evesinde Universitemiz ile yabanci Yiiksek Ogrenim Kurumlari arasinda dgrenci
ve 6gretim elemani degisimi yapilmaktadir. Bu amagla degisim programlarindan yararlanacak
ogrencilerin Yabanci Dil Seviye Belirleme Sinavlari yilda iki defa yliksekokulumuzda hazirlanmakta
ve diizenlenmektedir. Bu sinavlarin sonug belgeleri adaylara ilgili dilde verilmektedir.

5- Yabanci Dil Kurslari

Yiiksekokulumuzda Giiz, Bahar ve Yaz Dénemlerinde Ingilizce, Almanca, Fransizca ve Arapga Genel
Yabanci Dil Kurslari, Konusma Kursu, Is ingilizcesi, Akademik Sunum Teknikleri, Akademik
Yazisma ve Ceviri Teknikleri, TOEFL/IELTS Hazirlik Kursu, UUDS Hazirlik Kursu, OSYM
tarafindan yapilan Merkezi Yabanci Dil Siavi (YDS) Hazirlik Kurslar1 vb. diizenlenmektedir.

6- Uluslararas: Sinav Merkezi

Uludag Universitesi Yabanci Diller Yiiksekokulu ETS' nin (EDUCATIONAL TESTING SERVICE)
yetkili TOEFL IBT (ID: STN14780A), TOEFL ITP, TOEFL PREMIER, TOEFL JUNIOR, TOEIC,

TFI, WIDAF ve G.A.S.T’ nin yetkili TestDaF, TestAS sinav merkezidir. Bu sinavlar Yabanci Diller
Y uksekokulu Ali Osman S6nmez Kampustinde B-Blokta yapilmaktadir.

5.01. Egitim Hizmetleri

5.01.01.0n Lisans ve Lisans Programlar1 Ogrenci Sayilar

Tablo 5.01.01.1: 2020-2021 Egitim-Ogretim Yili Ogrenci Sayilari (WORD)

Birim 1.0gretim 2.0gretim TOPLAM
T K E T K E T K E
ingilizce Hazirlik Simifi 1505 715 790 193 83 110 1698 798 900
Almanca Hazirlik Sinifi 140 67 3 0 0 0 140 67 3
Fransizca Hazirlik Siifi 43 28 15 0 0 0 43 28 15
Arapea Hazirlik Smifi 332 182 150 176 86 90 508 268 240
TOPLAM 2020 992 1028 369 169 200 2389 1161 1228
5.01.02: Egitim Birimlerinin Program Listesi
Tablo 5.01.02.1: Egitim Birimlerinin Program Listesi
Birim Adu: Boliim Adi: Program Adi
Y;}B?;;T(‘Ozﬂllzr Hazirhk Simifi Ingilizce-Almanca-Fransizca-Arapca
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5.02 Sosyal Ve Kulturel Hizmetler
a) Sosyal ve Kulturel Faaliyetler:

Y1l igerisinde Carsamba giinleri saat 14:00” den sonra, 6grencilerin derslerinin olmadigi bu zaman diliminde,
ogrencilerin kisisel gelisimlerine ve dil Ogrenimlerine katki saglamak amaciyla c¢esitli seminerler
diizenlenmektedir. Ogretim elemanlari ve ogrencilerin katilm ve katkilariyla yilda bir defa kermes
diizenlenmektedir. Yiyecek ve igecek satislarindan elde edilen gelir bir sonraki y1l maddi durumu yetersiz

ogrencilere yardim saglanir.
b) Beslenme Hizmetleri:

Ali Osman Sonmez Kampiisiinde yer alan 350 kisi kapasiteli 480 m2 yemekhanede beslenme hizmeti
sunulmaktadir. Ayrica kampiis i¢inde 6grencilere yonelik 200 kisilik 140 m2 kantin bulunmaktadir.

6. Yonetim ve I¢ Kontrol Sistemi

a) I¢ Kontroliin Amaci

Faaliyetlerin etkin ve verimli olmas1 (Faaliyetlerin etkin ve verimli olmasi, kurumun; hedeflerine
ulagsma diizeyi, performansi, fayda-maliyet yapisi gibi temel faaliyet hedefleri ile ilgilidir.) Mali
Raporlarin Giivenilirligi (Mali raporlarin giivenilirligi, mali verilerin agik ve anlasilir bir bicimde
kayitlara alinmasi ve yayimlanmasi ile verilere kolaylikla ulasilabilmesi gibi konulari igerir.)
Yiirtirlikteki mevzuata uyum (Yiriirliikteki mevzuata uyum, kurumun yiirtttiigii faaliyetlerin yasal
duzenlemelere uygun olmasimi saglamak tizere yapilmasi gereken c¢alismalari igerir.) Varliklarin
korunmasi (Varliklarin korunmasi ise kurumun sahip oldugu tiim varliklarin giivence altina alinmasini

icerir.)
b) Personel Veri Giris Yetki Listesi

AD-SOYAD UNVANI

OTOMASYON/YETKILER

Ismail GULER Prof. Dr. (Mudiir)

UDOS; gorme, onaylama,
E-BUTCE, KBS, MYS,
Stratejik Plan Otomasyonu;

gbrme, yazma, onaylama.

Nazli KOC Ogr.Gor. (Miidiir Yardimcisi)

UDOS; okuma, yazma ve

onaylama.

Mehmet DOGAN Ogr.Gér. (Miidiir Yardimcisi)

UDOQOS; okuma, yazma ve

onaylama, Web Sayfasi.

Yiksekokul Sekreteri
Zeki YUZUKIRMIZI

E-biitge, DMIS, MYS,
KBS,UKEY; okuma, yazma
ve onaylama. Ogrenci ve
Personel Otomasyonu; okuma,
yazma, onaylama UDQS;
birim amiri (okuma ve
onaylama)
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Nazli KOSEOGLU

Biiro Iscisi

MYS,DMIS, TELNET,UKEY
okuma, yazma ve onaylama.
UDOS; standart kullanici

(gbrme yazma)

Mustafa CABUK

Biiro Iscisi

Ogrenci Otomasyonu
UDOS; standart kullanici

(gbrme yazma)

Gulten TOPCU

Tekniker

E-bltce; okuma yazma
DMIS; tasinir mal islem fisi
girme
UDOS; standart kullanici

(gbrme yazma)

Feyza HICDURMAZ

Bilgisayar Isletmeni

Personel Otomasyonu, UDOS;
standart kullanic1 (gérme

yazma)

Arif GOKSU

Tekniker

UDOS standart kullanici

(gbrme yazma)

Ramazan DUMAN

Memur

KBS,MYS, TELNET,SgK,Eme
kli Kesenegi, UDOS standart
kullanic
(gbrme yazma)

F. Belgin PALABIYIK

Biiro Is¢isi

UDOS standart kullanict
(g6rme yazma)

Sibel KARGIN

Hizmetli

UDOS standart kullanici
(g6rme yazma)

Sevim SAHIN

Biiro Iscisi

UDOS standart kullanict
(g6rme yazma)
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Il. AMAC ve HEDEFLER

A. Birimin Amag ve Hedefleri Performans Sonuglari1 Tablosu 1

SA 1.1 Egitim ve Ogretimin Niteligini Arttirmak ve Girisimci Programlarla Desteklemek

SH 1.1.1 Egitim ve Ogretimin Niteligini %10 Artirmak

PH 1.1.1.1 Ogretim Eleman1 Basia Diisen Ortalama On lisans ve Lisans Ogrenci Sayis1
B. Performans Sonuglari Tablosu 2

SA 1.2 Egitim ve Ogretimi Uluslararast Normlar Cergevesinde Desteklemek

SH 1.2.1 Egitim Ogretimin Uluslararasilasmasini Saglamak

PH 1.2.1.4 Universitemiz Tarafindan Yapilan Bilimsel, Sanatsal ve Sportif Faaliyet Say1si
C. Performans Sonuclari Tablosu 3

SA 1.2 Egitim ve Ogretimi Uluslararas1 Normlar Cercevesinde Desteklemek

SH 1.2.2 Mesleki Egitimi Artirmak

PH 1.2.2.1 Yurtdis1 ve Yurti¢i Kongre, Sempozyum, Seminer, Sanatsal/Sportif vb. Etkinliklere
Gonderilen 6gretim Eleman1 Sayisi

D. Performans Sonuclar: Tablosu 4

SA 1.3 Ogretme ve Ogrenme Ortamlarinin Master Plan Cergevesinde Fiziksel ve Teknolojik
Altyapisin1 Dénem Sonunda %30 Arttirmak

SH 1.3.2 Sinif, Laboratuvar, Seminer ve Toplant1 Salonu vb. Egitim -Ogretim ve Alanlarmin Fiziki ve
Teknolojik Donanimini Tyilestirmek

PH 1.3.2.1 Derslik ve Laboratuvarlarda Kullanilacak Teknolojik Arag ve Gereglerin lyilestirilmesine
Yonelik Harcamalarin Toplam Biitgeye Oran
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I11. FAALIYETLERE iLiSKiN BiLGIi ve DEGERLENDIiRMELER

A. Mali Bilgileri

A.1.Biitce Uygulama Sonuclari

A.1.1. Butce Giderleri

Tablo A.1.1.1: Biitge Giderleri

©
5| =E
Kurumsal Fonksiyonel = g <
c
Siniflandirma Siniflandirma E 5 = 2020 Yih
£| ©E
wv
Toplam
L) UL YilSonu | Yilsonu 6deF:|e'in
L pivinr|mjpmjpivil 1| G Eklenen | Disgilen Toplam &
. .. " .. Harcamasi Kalan Harcama
Odenegi Odenegi N .
Yuzdesi
38 |15 |00 |01 |09 |4 |1 |00 |2 |01 |1 | 10.494.000 | O 1.463.330 | 9.030.670 9.030.669 | 0,00 #SAYI/0!
38 |15 00|01 |09 |4 |1 |00 |2 |01 |2 |s27.000 |s22856 |0 1.349.856 1.349.855,96 | () 04 HSAYI/O!
38 |15 |00 |01 (09 |4 |1 |00 |2 |01 |4 |a41.000 0 26.884 14.116 14.115,48 0,00 #SAYI/0!
38 |15 |00 |01 |09 |4 |1 |00 |2 |02 |1 |1780.000 |0 143850 | 1.645.150 1.645.149,90 | 0 HSAYI/O!
38 |15 |00 |01 (09 |4 |1 |00 |2 |02 |2 |92.000 175.941 0 267.941 267.940,33 | 0,67
38 |15 |00 [01 (09 |4 |1 (00 [2 |02 |4 |2.000 894,00 0 2.894 2.893,67 0,33
38 |15 |00 |01 (09 |4 |1 (00 |2 |03 |2 |155.000 35.000 0 190.000 113.925,46 | 76.074,54
38 |15 |00 |01 |09 (4 |1 |00 |2 |03 |3 |6.000 7.000 0 13.000 12.451,20 548,80
38 |15 |00 |01 |09 (4 |1 |00 |2 |03 |5 |4.000 0 0 4.000 1.246,61 2.753,39
38 |15 |00 |01 |09 |4 1 00 |2 03 |7 2.000 0 1.000 1.000 0 1.000
38 |15 |00 |01 (09 |4 |1 |07 |2 |01 |1 |8s.000 73.000 0 158.000 137.891,41 | 20.108,59
38 |15 |00 |01 (09 |4 |1 |07 |2 |01 |4 |é67.000 0 0 67.000 3.458,70 41,30
38 |15 |00 (01 (09 |4 |1 (07 |2 |02 |4 |1.000 0 0 1.000 709,04 290,96
38 |15 |00 |01 (09 |4 |1 |08 |2 |01 |1 |48.000 0 48.000 0 0 0
TOPLAM 2.829.494 | 1.114.691 1.683.064 14.427.690 363.994.445 | 79.710.03 #SAYI/0!
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Tablo A.1.1.2 :Biitce Odenek Ve Harcamalar

Ek 2019 YILI 2020YILI
ad Ekonomik Kod Ac¢iklama Harcama KBO Yil Sonu "Toplam e
Serbest Odenek
01. Personel Giderleri 9.262,958 11.062,000 10.394,641 10.394,641
02. Z?Sﬁ?.leﬁ“ Kurumlarina Dev.Primi— |4 624 449 | 1,883,000 1,915,985 1,915,984
03. Mal Ve Hizmet Alim Giderleri 132.182 167.000 280.000 127.623
06. | Sermaye Giderleri 0 0 0 0
TOPLAM
Tablo A.1.1.3 Fonksiyonel Diizeyde Biitge Giderleri
b | 1 At 2019 Y1ih 2020 Y1 Harcama
Harcama
09 | Egitim Hizmetleri 11.258.254 12.580.308
TOPLAM 11.258.254 12.580.308
Tablo A.1.1.4: Personel Giderleri
Ekonomik Kod / Aciklama 2018Y1l 2019 Yili 2020 Y1ih
01. PERSONEL GIDERLERI 7.919.829 9.262.958 10.394.641
1. MEMURLAR 7.415.563,72 8.356.673,42 9.030.669,85
Temel Maas 622.961,88 725.144,96 805.238,84
Zamlar ve Tazminatlar 2562053,34 2864339,34 3081420,49
Odenekler 1.685.924,36 1.906.670,40 2.075.231,01
Sosyal Haklar 97.87001 109.476,80 115.325,96
Ek Calisma Karsiliklart 196.216,76 163.358,96 152.229,45
Diger Personel Giderleri
2. SOZLESMELI PERSONEL 1.349.855,96
Ucretler
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Ekonomik Kod / A¢ciklama 2018Y1h 2019 Yih 2020 Yih

3. MAL VE HIZMET ALIM GIDERLERI 87.603 162.182 127.623

2. TUKETIME YONELIK MAL VE MALZ.

ALIMLARI 82.058 156.682 113.925

Kirtasiye ve Biiro Malzemesi Alimlar1 11.752,40 11.858,40 0
5.529 6.367,50 3.842,50

Su Alimlari

Temizlik Malzemesi Alimlari 2.637,89 1.534,00 1.994,20

Baski Cilt Giderleri

Diger Yaym Alimlari

Yakacak Alimlart 20.242,00 56.083,00 51.700,50

Elektrik Alumlart 41.896,97 80.838,69 56.388,26

Giyim Kusam Alimlari

Ozel Malzeme Alimlar

Spor Malzemesi Alimlari

Laboratuar Malzemesi Alimlari

Diger Tiiketim Mal ve Malzemesi Alimlari

3. YOLLUKLAR

Yurti¢i Gegici Gorev Yolluklar 538,86

Yurti¢i Siirekli Gorev Yolluklari 4.415,16 1.877,23 12.451,20

Yurtdis1 Gegici Gorev Yolluklar

5. HIZMET ALIMLARI

Haberlesme Giderleri 1.129,75 1.196,81 1.246,61

Kiralar

Yurtdist Staj Ogrenim Giderleri

7. MENKUL MAL, GAYRIMENKUL HAK ALIM, BAK.

VE ONR. GIDE.

Menkul Mal Alim Giderleri

Bakim ve Onarim Giderleri

9. TEDAVI VE CENAZE GIDERLERI

Kamu Personeli Tedavi ve Saglik Malzemesi Giderleri

Kamu Personeli lag Giderleri




B. Performans Bilgileri

B.1 — Performans Sonuclar: Tablosu

Tablo 110: Performans Sonuglari Tablosu

Stratejik Amag 3.NESIL UNIVERSITENIN RUHUNA UYGUN KURESEL OLCEKTE YARISAN, GIRISIMCI VE YENILIKCI
BIREYLER YETISTIRMEK

Stratejik Hedef ‘ Egitim ve Ogretimi Uluslararasi Normlar Cercevesinde Desteklemek

Performans Hedefi ‘ Egitim Ogretimin Uluslararasilagsmasini Saglamak

Faaliyetin Adi

Performans Gostergeleri Olgii 2020 HEDEF 2020 HEDEFTEN
Birimi GERGCEKLESME SAPMA
(%)

1.2.1.4 |Universitemiz Tarafindan Yapilan Bilimsel, Adet 0,0000 2 %0
Sanatsal ve Sportif Faaliyet Sayisi

ACIKLAMA [Pandemi nedeniyle seyahat kisitlamalarindan
Dolayi.

Stratejik Amag 3._NES|L UN|VERS|]'EN|N RUHUNA UYGUN KURESEL OLCEKTE YARISAN, GIRISIMCI VE YENILIKCI
BIREYLER YETISTIRMEK

Stratejik Hedef Egitim ve Ogretimin Niteligini Artirmak ve Girisimci Programlarla Desteklemek

Performans Hedefi Egitim ve Ogretimin Niteligini %10 Artirmak

Faaliyetin Ad On lisans ve Lisans Egitim

2020 HEDEF 2020 HEDEFTEN
GERCEKLESME ~ SAPMA

Performans Gostergeleri Olgi
Birimi

1.1.1.3 |On lisans/Lisans /Lisansistl Egitiminde
Uygulamali Ders Saatinin Toplam Ders Saatine
Orani

Stratejik Amag 3.NESIL UNIVERSITENIN RUHUNA UYGUN KURESEL OLCEKTE YARISAN, GIRISIMCI VE YENILIKGI
BIREYLER YETISTIRMEK

Stratejik Hedef Ogretme ve Ogrenme Ortamlarinin Master Plan Cergevesinde Fiziksel ve Teknolojik Altyapisini Dénem
Sonunda %30
Arttirmak

Performans Hedefi Sinif, Laboratuvar, Seminer ve Toplanti Salonu vb. Egitim - Ogretim ve Alanlarinin Fiziki ve Teknolojik
Donanimini
lyilestirmek

Faaliyetin Adi Ogretme ve Ogrenme Ortamlarinin lyilestirilmesi Igin Derslik ve Laboratuvarlarin Teknolojik Donanimi

Performans Gostergeleri Olgii 2020 HEDEF 2020 HEDEFTEN
Birimi GERCEKLESME SAPMA
(%)
1.3.2.2 |Derslik ve Laboratuvarlarda Kullanilacak ylzde 0,0007 0,0140 %1900
Teknolojik

Arac ve Gereglerin lyilestirilmesine Yénelik
Harcamalarin Toplam Biitceye Orani

ACIKLAMA [Pandemi nedeniyle uzaktan egitim yapilmasi
nedeniyle kamera ve laptop alimi yapilmistir.
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B.3 — Performans Sonuclari Tablosunun Degerlendirilmesi

Yiiksekokulumuz uygulama ve kararlarinda kurumsal olarak iist idarelere bagli olmasi, {ist
yonetmeliklerdeki degisiklikler ve akademik kadro ihtiyaclart kurumsal hedefler olusturma ve bu
hedeflere ulagsmay1 zorlagtirmaktadir. Bu sebeplere bagli olarak 2019 yil1 i¢in belirlenen amag ve

hedeflerimizde de kismi sapmalar meydana gelmistir.

B.4 — Performans Bilgi Sisteminin Degerlendirilmesi

Universitemiz performans bilgi sistemi Bilgi Islem Daire Baskanlig tarafindan hazirlanan
“Stratejik Plan Otomasyonu” iizerinden yapilmaktadir. Otomasyon sayesinde veriler birimler
bazinda izlenebilir, seffaf ve ulasilabilir olmustur. Ancak rapor ¢iktisi alma siirecinde aksakliklar
meydana gelebilmektedir. Bu yiizden yazilim giincellemesine gereksinim oldugu kanaati

olusmaktadir.
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IV . KURUMSAL KABILIYET ve KAPASITENIN DEGERLENDIRILMESI

A-USTUNLUKLER

Ogretim elemanlarimizin segkin {iniversitelerimizden mezun olarak gelmeleri ve ders
disinda kurumsallagma ve kurumun taninirligi adina pek ¢ok faaliyeti organize etmede
isbirligi igerisinde calisabilmeleri,

Geng ve dinamik bir kadro olup dgretmeye ve 6grenmeye istekli bir yapiya sahip olmasi,

Yiiksekokulumuzda hazirlik sinifi 6gretimi basladiktan sonra tiniversitemizi OSYM
siralamasinda daha iist dilimlerden 6grencilerin tercih etmesi,

Ogrenci — 6gretim eleman arasinda giiclii iliskiler ve diyalog kurulabilmesi,

Yiiksekokulumuz tarafindan 6grencilerimize yonelik bilimsel, sosyal ve kiiltiirel
faaliyetlerin diizenlenmesi, 6grencilerin bu faaliyetlere katiliminin tesvik edilmesi,

Uluslararasi sinavlarin uygulama merkezi olarak ve sundugu yabanci dil kurslari ile Bursa
kamuoyuna yabanci dil egitimi adina katki saglamast,

Tum dersliklerde giincel dil edinimi i¢in uygun teknolojik donanimin (bilgisayar,
projeksiyon, ses sistemi vs.) olmasidir.

B-ZAYIFLIKLAR

Yiiksekokulumuzun ana kampiisten ayr1 yerde olmasi (25 Km), 68rencilerin ana kampiisten
Ali Osman S6nmez Kampiistine gelip hazirlik egitimi gérmelerinin ulagim sorunu ve
zaman kaybina neden olmasi,

Yeterli sayida yabanci uyruklu 6gretim elemani olmamasidir.

C-DEGERLENDIRMELER

Universitemizde egitimde siirekli iyilestirme anlayisin1 benimsemis bir {ist ydnetimin ve
yiksekokulumuzda kalifiye bir egitim kadrosunun mevcut olmasi sayesinde yapilan anlagmalar,
uygulanan uluslararasi sinavlar ve sunulan dil kurslari ile hem tiim tiniversitemiz 6grencilerine
hem de Bursa kamuoyuna Yabanci Dil alaninda liderlik edilmistir.
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V - ONERIi VE TEDBIRLER

Yiiksekokulumuzun Gériikle yerleskesinde dil 6gretim amaglari dogrultusunda insa
edilecek bir binaya tasinmasi 6grencilerin ulasim sorununu ve zaman kaybini dnleyecektir.

Yiiksekokulumuzda gorev yapan yabanci uyruklu 6gretim elemanlarini sayisinin
arttirilmasi 6grencilerin motivasyonuna olumlu yonde arttiracaktir.

Yiriitiilen uluslararasi sinavlar ve dil kurslar sayesinde yiiksekokulumuz akademik

personel, idari personel, 6grenci ve tiim Bursa ili sakinleri i¢in yabanci dil ihtiyaglarini
karsilayacaklart bir merkez olmasina katki saglayacaktir.
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VI - EKLER

EK 1: HARCAMA YETKILISININ iC KONTROL GUVENCE BEYANI

iC KONTROL GUVENCE BEYANI!

Harcama yetkilisi olarak yetkim dahilinde; Bu raporda yer alan bilgilerin giivenilir, tam ve dogru

oldugunu beyan ederim.

Bu raporda agiklanan faaliyetler i¢in idare biitgesinden harcama birimimize tahsis edilmis
kaynaklarin etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde kullanildigini, gorev ve yetki alanim
cercevesinde i¢ kontrol sisteminin idari ve mali kararlar ile bunlara iliskin islemlerin yasallik ve
diizenliligi hususunda yeterli giivenceyi sagladigini ve harcama birimimizde siire¢ kontroliiniin

etkin olarak uygulandigini bildiririm.

Bu giivence, harcama yetkilisi olarak sahip oldugum bilgi ve degerlendirmeler, i¢ kontroller, i¢

denetci raporlari ile Sayistay raporlar1 gibi bilgim dahilindeki hususlara dayanmaktadir.?

Burada raporlanmayan, idarenin menfaatlerine zarar veren herhangi bir husus hakkinda bilgim

olmadigin1 beyan ederim.? (Yer-Tarih)
Imza

Ad-Soyad

1 Harcama yetkilileri tarafindan imzalanan i¢ kontrol giivence beyani birim faaliyet raporlarina eklenir.

2 Y1l iginde harcama yetkilisi degismisse “benden 6nceki harcama yetkilisi/yetkililerinden almis oldugum bilgiler” ibaresi de
eklenir.

3 Harcama yetkilisinin herhangi bir ¢ekincesi varsa bunlar liste olarak bu beyana eklenir ve beyanin bu ¢ekincelerle birlikte
dikkate alinmasi gerektigi belirtilir.
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