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AYDIN ADNAN MENDERES UNIiVERSITESI TA-23/R00/00
KOSK MESLEK YUKSEKOKULU

KOMISYONLARIN UYACAGI GENEL
KURALLAR VE FAALIYETLERI

N o ok

AMAC
Aydin Adnan Menderes Universitesi Kosk Meslek Yiiksekokulu’nda 6grenim gérmekte olan

ogrencilerin egitim kalitesini arttirmak icin MYO yonetiminin ¢evik ve akilci yonetimini
saglamasi Onemlidir. Bu talimatin amaci da fonksiyonellik gozetilerek olusturulmus
komisyonlarin uyacagi ve uygulayacagi genel kurallarin neler oldugunu ve MYO da bulunan
komisyonlarin diger faaliyetleri belirtmektir.

KAPSAM
Bu talimat, Meslek Yiiksekokulumuz komisyonlarinin uyacaklari ve uygulayacaklari genel ve
ozel kurallar1 kapsamaktadir.

SORUMLULAR
Bu talimatin uygulanmasinda; Kosk Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii tarafindan olusturulmusg

komisyon bagkan ve tiyeleri sorumludur.

UYGULAMA
Genel Faaliyetler

Komisyonlarin belirlenmesi ve komisyonlarinda liyelerinde ve igeriklerinde degisiklik
yapilmasi yiiksekokul miidiiriiniin takdirindedir.

Komisyonlar faaliyet alanlari ile ilgili kanun, yonetmelik, yonerge, ADU Stratejik Plan1’nda
yer alan bilgiler ve yliksekokul miidiirliigiince belirtilmis diger is talimatlar1 hakkinda bilgi
sahibi olmalidir.

Komisyonlar faaliyet alanlar ile ilgili kanun, yonetmelik, yonerge ve yonetimce belirtilmis
diger is talimatlarini belirtilen zaman zarfinda etik kurallara uygun, etkin, verimli ve proaktif
bir sekilde uygulanmasindan yiiksekokul miidiiriine kars1 sorumludur.

Komisyon, faaliyet alanlar1 ile ilgili glincel mevzuati takip etmelidir

Komisyon bagkani ve liyeleri ilgili goérev tanima gore faaliyetleri yiirtitmelidir.

Calismalarii 6grenci odakli ve 6grenci menfaatini gézeterek yiiriitmelidir.

Komisyon, her yeni goreve baslarken mecburi durumlar disinda eksiksiz toplanmalidir ve
baskan liderliginde gorev dagilimi1 komisyon iiyesinin haftalik is yiikiine uygun yapilmalidir.
Gorev stiresince ¢aligsmanin etkinligi acisindan komisyon baskan1 ya da bagli olunan miidiir
yardimcist tarafindan alinan toplant1 kararlarina mecburi durumlar diginda tiim komisyon
tiyeleri katilmalidir.

Gorevlerde, siirecin basarili devam edebilmesi i¢in gerektiginde boliim kurullarindan destek
alimmalidir.

10. Komisyon iiyeleri gorevlerini komisyon baskaninin verdigi siire zarfinda gergeklestirmekle

1/6




yiikiimliidiir.

11. Komisyon bagkan1 gorevlerin zamaninda ve eksiksiz gerceklestirilmesini kontrol etmelidir.

12. Komisyon, bagli oldugu miidiir yardimcisi ile koordineli ¢caligsmakla yiikiimliidiir.

13. Komisyon, bagkan sorumlulugunda faaliyet raporlarini periyodik olarak Yiiksekokul
Miidiiriine raporlamal1 ve goriis ve Onerilerin paylasilabilmesi i¢in istendiginde toplantilar
gerceklestirilmelidir.

14. Ayni iiyeleri igeren komisyon tek seferde bircok komisyon toplantis1 gergeklestirebilirler.

15. Gerektiginde idarenin belirledigi diger faaliyetleri yiirtitmelidir.

16. Bagkan ve komisyon tiyeleri, komisyonun gorevlerini yerine getirilmesinden Meslek
Yiiksekokul Miidiirii’ne kars1 sorumludur.

17. Her komisyon bagli oldugu miidiir yardimcisi ile koordineli ¢aligmakla yiikiimliidiir.

18. Acil durumlarda komisyonlar ilgili komisyon baskani ve/veya ilgili miidiir yardimcisi
tarafindan toplanir.

KOMIiSYON CESITLERINE GORE FAALIYETLER

1) EGITIM-OGRETIM KOMISYONU

2) STAJI KOMISYONU

3) INTIBAK, MUAFIYET, YATAY GECIS VE AF KOMISYONU

4) MYO HALKLA ILISKILER, SOSYAL VE KULTUREL ETKINLIK KOMISYONU

5) CEVRE/ALTYAPI VE STRATEJIK PLAN/KALITE KOMISYONU

6) OGRENCI TEMSILCISI SECIM, KISMi ZAMANLI OGRENCI CALISTIRMA VE
KREDI/BURS KOMISYONU

7) YEMEK VE KANTIN DENETLEME KOMISYONU

8) KALITE KOMISYONU

1. EGITIM-OGRETIM KOMIiSYONU

v ADU On Lisans ve Lisans Yénetmeligi Egitim Yonetmeligi ve uzaktan egitim esaslar1 geregi

egitim ve 0gretim kalitesini yiikseltecek ¢aligmalar yapmak,
Ogrenci danismanlik hizmetlerini izlemek ve incelemek,

AN

giincellenmesi icin ¢aligmalar yiiriitmek,

Yiiksekokulun 6n lisans programlarini incelemek ve paydaslardan gelen talepler dogrultusunda

v Yiiksekokuldaki egitim 6gretim Kkalitesini artirmak amaciyla 6grenci temsilcileriyle dénem

sonunda toplantilar diizenlemek,

v' Donemin degerlendirmesini yapmak amaci ile her 6gretim yili basinda ve sonunda (akademik

genel kuruldan bir hafta 6nce veya iki hafta 6nce) toplant1 diizenlemek,

<

egitimdeki aksaklik ve yetersizlikleri belirlemek, gerekli diizenlemeleri yapmak,
Yariyil ders programlarini hazirlamak,

Sinav programi ve gorevlendirmelerini hazirlamak,

Tiim makine, techizatin etkin ve verimli kullanimini saglamak,

Egitim 6gretime iliskin y1llik akademik faaliyet raporlar1 hazirlamak,

AN N NANEN

incelenmesi ve mezuniyet kararlarinin alinmasi saglamak,
Mezun olan 6grencilerimizin takibinin yapilmasi ve ise yerlesim oranlarinin belirlemek,

AN

Yiiksekokulun egitim 6gretim siirecini iyilestirmek amaciyla-6l¢me araglari gelistirip uygulamak,

Egitim donemini basariyla tamamlamis ve mezuniyete hak kazanan 6grencilerin durumlarinin

Boliimden mezun olacak son siif dgrencilerinden istatistiksel bilgiler toplamak {izere bir anket

hazirlamak ve bu 6grencilerin mezun olmadan hemen 6nce anket formlarini doldurmalarini

saglamak,
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3.

Yiiksekokulumuz mezunlariyla irtibat kurarak, giincel bilgilerini takip etmek i¢in ilgili birimlere
gondermek,

Boliim mezunlari i¢in veri tabani olusturulmasi ve mezunlarla iletisimin stirdiiriilmesi i¢in ilgili
birimlere gondermek i¢in ilgili birimlere géndermek,

Mezunlar ile iletisim halinde bulunarak, posta adresi, e-posta adresi, telefon numarasi, faks
numarasit gibi bilgilerini toplamak ve bir bilgi bankasina kaydetmek, i¢in ilgili birimlere
gondermek,

Mezunlar ile ilgili giincel bilgilerin elde edilebilmesi i¢in web ortaminda veri girilmesini
saglamak i¢in ilgili birimlere bilgi gondermek,

Mezunlarimizdan fakiiltelere dikey yapan 6grencilerimizin takibini yapmak,

Mezun olan 6grencilerin mezuniyet sonrasi iletisimin siirdiiriilebilirligini saglamaya ¢alisir,

Ilgili mevzuatlar giincel olarak takip etmek ve uygulamak,
Her aymn ilk haftas1 bir dnceki ay icerisinde yapilan komisyon caligmalari, Onerileri, istek ve

ihtiyaglar1 Yiiksekokul Miidiiriine rapor halinde sunmak,
Idarenin belirledigi diger faaliyetleri yiiriitmektir.

2. STAJ KOMISYONU

2547 sayilh Kanun’un Ek-24. Maddesine dayanilarak, 4702 sayili Kanun’un 4. maddesi geregi
hazirlanan yonetmelik kapsaminda staj faaliyetlerinin daha etkin bir sekilde siirdiiriilmesini,
iyilestirilmesini ve kontroliinii yapan bir komisyon olup, ilgili mevzuat gerekliliklerine (ADU
Staj Yonergesi ve Yonetmelik-Resmi Gazete Tarih:22.05.2002 Resmi Gazete Say1:24762) gore
boliimlerin staj uygulama esaslarini denetlemek,

Staj duyurularinin yapilmasi i¢in yiiksekokul sekreterligini bilgilendirmek,

Yiiksekokulumuz 6grencilerinin programlari ile ilgili isletmeleri tanitmak,

Ogrenci staj yerlerinin onaylanmasi ve ilanini gergeklestirmek,

Staj uygulamalarinin izlenmesi ve denetimini saglamak,

Ilgili mevzuatlar giincel olarak takip etmek ve uygulamak,

Her ayin ilk haftas1 bir dnceki ay icerisinde yapilan komisyon calismalari, Onerileri, istek ve
ithtiyaclart Yiiksekokul Miidiiriine rapor halinde sunmak. (Giliz ve Bahar dénemleri olmak tizere
yilda iki kere rapor edilebilinir.),

Idarenin belirledigi diger faaliyetleri yiiriitmektir.

INTIBAK, MUAFIYET, YATAY GECIS VE AF KOMISYONU
Adnan Menderes Universitesi Ders Esdegerlik ve Intibak Esaslari geregi Yyonetmeligin
uygulanmasini saglamak,
Herhangi bir sebeple ilisigi kesilen ve af kanunun verdigi haklardan yararlanmak iizere bagvuran
ogrencilerin durumlariin incelenerek haklarinda yapilacak iglemleri uygulamak,
Yatay, dikey gecisle ve af kanunundan yararlanarak okulumuza gelen 6grencilerin, ders
denkliklerini ve program derslerine intibaklarini karara baglamak,
Ders Planlarinda yapilan degisikliklerin, yeni ders planlarina intibakini saglamak,
Ilgili mevzuatlar giincel olarak takip etmek,
Yurti¢i ve yurtdist 6grenci degisimi programina giderek orada ders alan 6grencilerin ders
denkliklerini ve program derslerine intibaklarini karara baglamak,
Her aym ilk haftas1 bir 6nceki ay icerisinde yapilan komisyon caligmalari, Onerileri, istek ve
ihtiyaglar1 Yiiksekokul Miidiiriine rapor halinde sunmak,
Idarenin belirledigi diger faaliyetleri yiiriitmektir.
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4.  MYO HALKLA ILISKILER, SOSYAL VE KULTUREL ETKINLIK KOMISYONU

v’ Yiiksekokulumuz misyon ve vizyonu ile temel degerlerine uygun; tanitim, organizasyon,

kurumsal yonetisim ve kurumsal sosyal sorumluluk faaliyetleri diizenlemek,

Okul faaliyetlerinde kullanilacak sunumlar, afis, logo, ilan, tabela, antetli kagit vs. gibi gorsellik

unsuru barindiran tiim dokiiman tutarligini planlar ve denetlemek,

Okulu tanitimi i¢in ilgili fuarlarin organizasyonu diizenlemek,

Etkinliklerle ilgili gorsel arsiv olusturmak,

Haberleri Yiiksekokul Web-Sitesinde yayilamak {izere bilgi akisi saglamak,

Haberleri “ADU HABER VE ADU WEB?”’ bildirmek,

Yiiksekokulumuz ile ilgili glincel basin1 takip etmek ve arsivlemek,

Yiiksekokul web ve facebook sayfasini diizenlemek ve giincellemek,

Bilisim altyapisina erisim kontroliine bagli olarak MYO ile ilgili 6nemli bilgilerin internette

yayinlanmasini ve giincellenmesini saglamak,

MY O kurumsal e-posta kontrolii ve cevaplandirilmasini saglamak,

Gerekli gordiigii zamanlarda personel ve 6grencileri bilgilendirme toplantilar1 organize etmek ve

ilgili komisyonla koordineli ¢alismak,

Yiiksekokulumuzda gerceklestirilecek sosyal, kiiltiirel ve sportif etkinlikleri diizenlemek,

Kiitliphane biriminin daha verimli ve kaliteli hizmet vermesini saglamak,

Yiiksekokulumuz kiitiiphanesindeki kitap sayisinin artirtlmasi igin 6zel ve resmi mercilerden

kitap alim1 ve bagis1 konusunda ¢aligma yapmak,

v’ Kiitiiphaneye alinmasi istenilen kitaplar hakkinda 6rgenci ve 6gretim elemanlarindan teklif almak
ve ADU Rektorliik Kiitiiphane Dokiimantasyon Daire Bagkanligima iletmek,

v Yiiksekokulumuz biinyesindeki boliimlerle ilgili panel, sempozyum, agik oturumlar, 6zel glinler
(Sanat, Mutfak Sanatlar1 vb), konferanslar1 organize etmek i¢in ilgili birimler ortak ¢alismak ve
kariyer etkinliklerini diizenlemek

v' CV yazma, miilakat teknikleri, miilakat simiilasyonlar1 egitimleri diizenleyerek iiyelerin kisisel

gelisimlerine katki saglamak icin ilgili birimlerle ortak ¢aligmak,

MY O mezuniyet tdrenlerinin organizasyon ¢aligmalarinin gergeklestirilmesi ve uygulanmasi,

Yiiksekokulumuzda kurulacak her tiirlii spor takimi ve bireysel sporculari organize etmek,

Sanatsal igerikli toplanti, seminer, konferans, panel, teknik gezi vb. amacgh etkinliklerin

diizenlenmesi i¢in ilgili birimlerle ortak ¢alismak,

v Yiksekokulumuz biinyesinde yapilacak her etkinligin ve senliklerin davetiyesi, duyurusu,
arsivlenmesi ve gerekirse basilabilmesi konusunda ilgili birimlerle igbirligi yapmak,

v' Evlilik, dogum, siinnet kurumdan ayrilma, bayram, yilbasi, ddnem sonu v.b. etkinlikleri (Ozel ve
resmi giin kutlamalarini organize etmek) diizenlemek

v" Universitemizdeki 6grenci topluluklarmin tanitimini yapmak,

v' Mezunlar ile Ogretim iiyelerini bir araya getirecek forum ya da toplanti gibi etkinlikler
diizenleyerek karsilikli fikir alis verisi i¢in ortam saglamak ve ilgili birimlerle ortak ¢alismak,

v Her ayin ilk haftasi bir 6nceki ay igerisinde yapilan komisyon galigmalari, onerileri, istek ve
ithtiyaclar Yiiksekokul Miidiiriine rapor halinde sunmak,

v Idarenin belirledigi diger faaliyetleri yiiriitmektir.
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5.CEVRE/ALTYAPI VE STRATEJiK PLAN/KALITE KOMiSYONU

v Yiiksekokulumuz agik ve kapali alanlarin bitkilendirme, bakim ve diizenleme islerini yapmak
icin ilgili birim ve kurumlar iletisim saglamak ve yapilan isleri denetlemek,

Altyapr ile ilgili ihtiyaclar tespit etmek ve yapilabilirligi i¢in fizibilite raporu hazirlamak,
Bilgisayar ve yazicilarin boliim igerisinde diizenli ve verimli kullanimini saglamak,

Bilgisayar ve yazicilar ile ilgili problemleri ¢6zmek,

Bilisim altyapisi ile ilgili gelismeleri takip etmek,

Bilisim altyapisina erisim kontrol ve kullanim politikalarin1 belirlemek ve uygulamasim
denetlemek,
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Bilgisayar laboratuarlar1 ile ilgilenmek, giinliik ihtiyaclar yaninda ileriye doniik gelismesini
planlamak,

Akademik degerlendirme ve kalite gelistirme ¢aligmalarini planlama, yonetme, aksayan alanlarda
tyilestirmeleri yapma ve yillik raporlamak,

ADU stratejik plan gergevesine uygun sekilde Yiiksekokul Stratejik planini olusturma, planm
uygulanmasii takip ve degerlendirme ve gerekli iyilestirmeleri yapma, donemlik olarak
faaliyetlerini raporlamak,

MYO Yénetiminin I¢ kontrol kurallarina ve mevzuata uygun sekilde yonetilmesi i¢in gerekli
bilgilendirme toplantilarini yapmak ve tedbirleri zamaninda almak,

MEYOK Toplantilarinda alinan kararlari uygulamak,

Kalite yonetim sistemi ¢aligmalarini yiiriitmek,

Her ayin ilk haftas1 bir dnceki ay igerisinde yapilan komisyon caligmalari, onerileri, istek ve
ihtiyaglar Yiiksekokul Miidiiriine rapor halinde sunmak,

Idarenin belirledigi diger faaliyetleri yiiriitmektir.

6.0GRENCI TEMSILCISi SECIiM, KISMi ZAMANLI OGRENCi CALISTIRMA VE
KREDI/BURS KOMISYONU

A NENENE NN NENEN
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v

Meslek Yiiksekokulumuz 6grenci burslari ile ilgili calismalar yapmak,

Universitemiz tarafindan verilen burs ve yardimlarm uygunlugunun arastirmasimmi yapmak,
Yiiksekokulumuzda burs ihtiyaci olan 6grencileri tespit etmek ve idareye bildirmek,

Burs konusunda 6grencileri bilgilendirip yonlendirmek,

Kismi zamanli ¢alisacak 6grencileri tespit etmek,

Kismi zamanli ¢aligsma taleplerinin uygunlugunun arastirmasini yapmak,

Ogrenciler i¢in burs arastirmasi yapmak ve imkanlar dahilinde bulusturmak,

Akademik Takvimde belirtilen siireler icerisinde 0grenci temsilcisi se¢imlerini organize ederek
program, boliim ve birim dgrenci temsilcilerini tespit etmek ve ilgili islemleri ytiriitmek,

Her aym ilk haftasi bir dnceki ay icerisinde yapilan komisyon calismalari, Onerileri, istek ve
ithtiyaclar Yiiksekokul Miidiiriine rapor halinde sunmak,

Idarenin belirledigi diger faaliyetleri yiiriitmektir.

7.YEMEK VE KANTIN DENETLEME KOMiSYONU

v

AN

AN

v

Yiiksekokulumuz Yemekhanesinde ¢ikan yemeklerin listeye uygunlugunu, miktarini ve hijyenini
denetlemek,

Yemekhanenin, kantinin ve ¢alisanlarin temizligini kontrol etmek,

Yemekhanede ve kantinde yapilan islerin ve ¢alisanlarin Tirk Gida Mevzuatina uygunlugunu
denetlemek,

Ogrencilerden ve personelden gelen sikayetleri takip ederek tutanak altina almak,

Her aym ilk haftas1 bir dnceki ay icerisinde yapilan komisyon ¢alismalari, onerileri, istek ve
ithtiyaclar Yiiksekokul Miidiiriine rapor halinde sunmak,

Idarenin belirledigi diger faaliyetleri yiiriitmektir.

8. KALITE KOMISYONU

v

v

AN

Universitenin akademik birimlerindeki egitim-6gretim faaliyetleri ile ilgili uygulamalar: takip
etmek ve uygulama sonuglarini izlemek,

ADU Kalite Ydnergesine ait faaliyetleri okulumuzda uygulanmasi ve yayginlastiriimasini
saglamak

Universite Kalite Komisyonunun ydnlendirmesinde egitim-6gretim alani itibar ile i¢
degerlendirme, ¢evre degerlendirmesi ve kurum degerlendirmesi ¢alismalarina katilmak,
Programlarin egitim amaglar1 ve kazanimlar ile ilgili degerlendirme ¢alismalar1 yapmalk,
Ogrenci merkezli 5grenme, 6gretme ve degerlendirme galismalarini yapmak,
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Ogrencinin kabulii ve gelisimi, taninma ve sertifikalandirma siireclerine iliskin ¢alismalar
yapmak,

Egitim-6gretim siirecinin etkin bir sekilde yiirlitiilmesi ve egitim- 6gretimin hedeflerine
ulagilmasina iliskin egitim-6gretim kadrosunun yeterliligi ile ilgili ¢alismalar yapmak,
Egitim-6gretim etkinligini artiracak 6grenme ortaminin (Derslik, bilgisayar laboratuvari,
kiitiiphane, toplant1 salonu, atdlye, klinik, laboratuvar, uygulama alanlari, sergi alanlari, bireysel
caligma alan1 vb.) yeterliligini ve uygunlugunu arastirmak,

I¢ paydaslar (Ogrenci ve galisanlar) ile dis paydaslarin (Isveren, is diinyas1, meslek drgiitii
temsilcileri, mezunlar vb.) siirece katilimi saglanarak her yil programlarin gézden gegirilmesi ve
degerlendirilmesini yapmak ve giincelleme veya iyilestirmeler i¢in planlamalar yapmak,
Akademik birimlerin egitim-6gretim ile ilgili 6l¢iilebilir nitelikteki hedefleri, bu hedeflerle ilgili
performans gostergelerinin belirlenmesini ve bunlarin periyodik olarak gézden gegirilmesini
saglamak,

Egitim ve 6gretim siiregleri, ders program ve ytikleri, egitim dgretim programlarinin etkinligi,
ogrenci katilimi1 ve memnuniyeti basta olmak {izere 6grencilerin kalite ve performanslari ile ilgili
caligmalar1 yapmak,

I¢ ve dis degerlendirme raporlarinda egitim-6gretim ile ilgili ortaya ¢ikan ve iyilestirmeye ihtiyag
duyulan alanlarla ilgili iyilestirme ¢aligmalar1 yapmaktir.

Risk degerlendirme ve i¢ kontrol sistemine iligkin ¢alismalar yapmak,

Misyon ve hedeflerine ulagsma ¢abalar1 dogrultusunda yonetisim ve organizasyonel siiregler ve
faaliyetler tizerine ¢alismalar yapmak,

Yonetim ve idari birimlerinin yapilanmasina iligkin degerlendirme c¢aligmalar1 yapmak,

Insan kaynaklar1 ve insan kaynaklar1 yonetimine iliskin degerlendirme ¢alismalar1 yapmak,
Mali kaynaklari ile taginir ve taginmaz kaynaklarinin egitim, 6gretim ve arastirma faaliyetleri ile
idari hizmetler icin etkili, ekonomik ve verimli kullanimina iliskin ¢alismalar yapmak,

Idari personelin kurumsal ¢alismalara katilimi ve memnuniyeti ile ilgili calismalar yapmak,
Bilgi yonetim sistemine iligkin siire¢lerin tasarimini, takibini ve etkinliginin degerlendirilerek
tyilestirme ¢alismalarin1 yapmak,

Y o6netimin etkinligi ve hesap verilebilirligi kapsaminda kurum kalite glivencesi sisteminin
ozelliklerinin belirlenmesi, verimliliginin dl¢tilmesi ve iyilestirme ¢aligmalarini yapmak,

I¢ ve dis paydaslari bilgilendirme siireclerini tasarlamak,

I¢ ve dis degerlendirme raporlarinda yonetim sistemi ile ilgili ortaya ¢ikan ve iyilestirmeye
ihtiya¢ duyulan alanlarla ilgili iyilestirme ¢aligmalar1 yapmaktir.

Gorev talimatina uygun faaliyetlerini siirdiirmek.

Birim Kalite Yonetim temsilcisi ve Ilgili Miidiir yardimeist ile koordineli ¢alismak.

Kalite Yonetim sistemi faaliyetlerinin birim ve okulda aktif sekilde uygulanmasini saglamak.
Idarenin belirledigi diger faaliyetleri yiiriitmektir.
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