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Bilisim Teknolojileri Meslek Yiiksekokulu
Birim Bazli Olusturulan Komisyonlar

1- Ders ve Smav Programn Planlama Komisyonu: Yiiksekokulun egitim-6gretim
donemlerine ait ders ve sinav programlarini planlamak, diizenlemek ve uygulamakla
sorumludur. Derslerin akademik takvime uygun olarak esgilidiim i¢inde yiiriitiilmesini
saglar. Sinav tarihlerinin ¢akigmasini 6nlemek amaciyla koordinasyon saglar ve sinav
salonlarmin etkin kullanimini planlar. Ogrencilerin ve &gretim elemanlarmin
programlara kolay erisimini saglamak i¢in gerekli bilgilendirme ve duyuru siireclerini
yiritiir. Programlardaki olasi degisiklikleri takip eder, gilinceller ve ilgili akademik
birimlerle iletisim i¢inde ¢alisir.

2- Birim Etkinlik ve Faaliyet Planlama Komisyonu: Yiiksekokulu biinyesinde
diizenlenecek akademik, sosyal, kiiltiirel ve bilimsel etkinliklerin planlanmasi, organize
edilmesi ve uygulanmasindan sorumludur. Etkinliklerin egitim-6gretim takvimiyle
uyumlu sekilde yiiriitiilmesi; Kalite ve Akreditasyon siirecinde stratejik hedef verilen
uygun sekilde oOgrenciler ve akademik/idari personelin katilimini saglayarak
etkinliklerin yer, zaman ve igerik bakimindan olusturulmasini saglar. Faaliyetlerin
duyurulmasi, katilimin izlenmesi ve geri bildirimlerin toplanmasi siireclerini yuriitiir.
Gergeklesen ve gergeklestirilen etkinliklerin arsivlenmesi, raporlanmasi ve ilgili birim
ile paylasilmasini saglar. Yillik etkinlik takviminin olusturulmasina katkida bulunur ve
gelismeleri diizenli olarak izleyerek gerekli giincellemeleri yapar.

3- Sorusturma Komisyonu: Yiiksekokul biinyesinde meydana gelen olaylarla ilgili idari
sorusturmalar1 yiiriitmekle sorumludur. Ihbar ve sikdyetler dogrultusunda gerekli
incelemeleri yapar, delil toplar ve ilgili mevzuat ¢ergevesinde degerlendirmelerde
bulunur. Tarafsizlik ve gizlilik ilkeleri dogrultusunda sorusturma siireclerini yiiriitiir.
Elde edilen bulgulara dayanarak rapor hazirlar ve ilgili makamlara sunar. Universite
disiplini ve diizeninin korunmasini1 saglamak amaciyla sorusturma siireclerinde
seffaflik ve hukuka uygunluk esaslarina 6zen gosterir.

4- Birim Evrak Takip Komisyonu: Yiiksekokul biinyesindeki tiim akademik ve idari
evrak stireclerini koordine etmek ve takip etmekle sorumludur. Gelen ve giden
evraklarin kaydini tutar, diizenli arsivlenmesini saglar ve evrak akisinin hizli, dogru ve
giivenli bir sekilde ger¢eklesmesine katkida bulunur. Birim i¢indeki yazigsmalarin ilgili
akademik ve idari birimlere zamaninda iletilmesini organize eder. Komisyon ayrica,
kalite giivence ¢aligmalar1 kapsaminda, MEDEK ve benzeri akreditasyon siireglerine
yonelik gerekli evraklarin eksiksiz toplanmasi, giincel tutulmasi ve ilgili birimlere
sunulmast stireglerini yiiriitiir. Kalite komisyonu ve akreditasyon komisyonu ile
koordineli ¢alisarak, egitim-6gretim, idari siiregler ve stirekli iyilestirme faaliyetlerine
iliskin belgelerin takibini yapar. Evrak yonetiminde seffaflik, erisilebilirlik ve gizlilik
ilkelerine bagli kalarak, kurumsal hafizanin olusturulmasina ve siirdiiriilebilirligine
katk saglar.
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5- iletisim Komisyonu: Yiiksekokulun i¢ ve dis paydaslarla olan iletisimini
giiclendirmek amaciyla faaliyet gosterir. Universite biinyesinde diizenlenen
etkinliklerin ve duyurularin dogru, hizli ve etkili bir sekilde paylasilmasini saglar. Web
sitesi, e-posta sistemleri, ilan panolari, sosyal medya hesaplari ve diger iletisim
kanallarinin giincel tutulmasini koordine eder. Kurumsal kimlige uygun iletisim
stratejileri gelistirir ve birimin goriiniirliiglinii artirmaya yonelik ¢alismalar yuriitiir.
Ayrica, 6grenci, akademik ve idari personel arasindaki bilgi akisini kolaylastirmak igin
iletisim altyapisinin gelistirilmesine katkida bulunur.

6- Sayim ve Diisiim Komisyonu: Yiksekokula ait demirbas ve tasimir malzemenin
diizenli olarak sayimini yapmak ve kayitlarini giincellemekle sorumludur. Sayim
islemleri sonucunda tespit edilen eksik, fazla veya hasarli malzemeleri raporlar.
Kullanilamaz duruma gelen malzemelerin diisiim islemlerini ilgili mevzuata uygun
sekilde gerceklestirir. Malzeme yonetimi siireglerinde seffaflik ve dogruluk ilkelerine
uygun hareket eder. Ayrica, taginir kayitlarinin diizenli tutulmasini saglamak ve kaynak
kullanimini optimize etmek amaciyla gerekli onlemleri alir.

7- Muayene ve Kabul Komisyonu: Universiteye alinacak mal, hizmet ve yapim islerinin,
sozlesme ve teknik sartnamelere uygunlugunu kontrol etmekle sorumludur. Teslim
edilen tirtinlerin ve sunulan hizmetlerin kalite ve standartlara uygunlugunu denetler.
Muayene ve kabul islemlerini gerceklestirir, tespit edilen eksiklikler veya
uygunsuzluklar hakkinda rapor hazirlar. Kabul islemlerinde objektiflik ve tarafsizlik
ilkesine bagl kalir. Ayrica, yapilan muayene ve kabul siireclerinin belgelenmesini
saglayarak, ilgili satin alma ve ihale prosediirlerinin seffaf bir sekilde yiiriitiilmesine
katkida bulunur.

8- Fiyat Arastirma Komisyonu: Yiiksekokulun mal ve hizmet alimlar1 dncesinde piyasa
arastirmas1 yaparak en uygun fiyat segeneklerini belirlemekle sorumludur. Ihtiyag
duyulan tiriin ve hizmetler icin fiyat teklifleri toplar ve karsilastirmali analizler yapar.
Piyasa kosullarimi dikkate alarak biitce dostu ve kalite odakli alim kararlarinin
alinmasina destek olur. Hazirlanan fiyat arastirma raporlarini ilgili birimlere sunar ve
satin alma siireclerinin hizli ve verimli yiiriitilmesine katki saglar. Ayrica, fiyat
arastirmalarinin giincelligini koruyarak ekonomik kaynak kullanimini tesvik eder.
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