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1. AMAC VE KAPSAM

Soze yoneumbilimcilerimizin ve Ozelibkic efitim vonetimi  uzmanlanmizin
hosgorillerini dileyerek baglamak istiyvorum. Bilindigi gibi yonctimler drgiitlerin beyni
niteligindedir. Bir bireyin beyni ne kadar saghkh, ne kadar 1y1 organize olmug ve ne
kadar gclismis ise, birey o odlgiide baganh olur, Ay yorum, beyin yerine ydnetim
kavramu konularak, Srgiitler igin de yapulabilir. Universite adim verdigimiz Srgiitlerde
bsliamler, islev ve yonetim bakimlanndan, temel direkler konumundadir. Bu gergeklerin
bilinciyle, rektér vard., dekanhk vb. degisik kademelerde birgok yonetim gérevi yaninda,
onbes vil kadar mithendislik fakiltelerinde bolim bagkanhg: gérevi yapmus bir 6gretim
itvesi olarak, béyle bir kitapcik hazirlamadaki amaglan su noktalarda zetleyebilirim:

e Cok uzun yillar boyu yirittigim bolim bagkanligi gorevierinde kazandigim
kimi dencyimleri geng meslektaglarimla paylagmak,

e Toplumun iiniversitelerden bekledigi hizmetlerin  gergekiestiriimesinde,
boliimlerin ve dolayisiyla boliim yonetiminin tasidigy ¢ok temel nitelikli bilyik
énemi ortaya koymak ve bunu ilgililerle yetkililerin dikkatlerine sunmak,

e Bu onemli konuda bir tartisma ortami yaratiimasina ve boylece boliim
yénetimlerinin daha ileri dizeylerde sistem ve standartlara kavusturulmas
cabalarina katkida bulunmak,

e Giniimtizde yonetim iglerinde ve dolayisiyla boliim yonetimlerinde de
hilgisayarin etkinligini ve vazgegilmezligini vurgulamak.

Baghginda da isaret edildigi gibi, bu kitapeik bir uzmanhk eseri iddiasinda olmayp,
{iniversitelerimizde bélim yonctimiyle ilgili kimi deneyimleri yansitan ve yukanda
dzetlenen amaglar gozetilerek hazirlanmmug, bir deneme ¢aligmasidir.

Burada belirtilmesi gereken bir bagka nokta da, Oniversitelerimizde bélim yonetimi
istlenen ve de istlenccek olan akademisyenlerden pek ¢ogunun (buna kendimi de
katmam gerekir), voneticilik konusunda herhangi bir bilimsel egitim gérmemis oldugudur.
Oysa boliim iglerinin yiiritiimesi, yukanda da vurgulandig: gibi, son derecede Snemli
bir yonetim igidir. Kitapcikta bilgisayar destekli is organizasyonu ve ig akig: ile ilgili
bilgiler ve modem is formu omekleri diginda; yonetimbiliminin temel ilkelerine de, bu
gergekten dolay: ve bu konudaki bogluga dikkat cekmek amaciyla kisaca yer verilmigtir.

is organizasyonu bakimindan onem tagidigma inandigimiz “ig formu Smekleri”
sunulurken, yer tasarrufu bakimindan hem bunlar orijinal boyutlannda degil
kiigiiltiilerek, hem de gogunun bitinleri degil, form yapisim tamtmaya yetecek kesimleri
sunulmustur. Sunulan form Ornekleri esas olarak bilgisayar destegi ile hazirlamp
kullanilan tardendir. Ancak bunlar &6zel programlarla hazirlanan tam otomasyon iglemi
yansitmayip: bolim yonctimlerinin tam otomasyona kavugturuimas: igin alt yap niteligi
tasirlar, Avrica tam otomasyona gegmeden once, olabilecek en iyi ¢dziim arayigi ile
hazirlanmislardir. '

Son olarak su nektayr da vurgulamakta fayda goniyorum. Ginimiizde yonetim ve
voneticilik konulan. artk bir bilim dah haline gelmigtir. Yonetimde basarth olmak,
konuyla ilgili bihmsel ilkeleri ve modern teknolojik yontemleri bilmekten ve
uygulamaktan geger. Bunlan bilmeden, ya da bilip de bunlara uymadan, yonetim
¢aligmalarinda bagar1 ve verim saglanamaz,



2. YONETIMIN TANIMI VE TEMEL OGELERI

Yonetimbiliminin temel ilkeleri biitiin kurumlanin yénetiminde oldugu gibi, dogal
olarak Gmversitelerin ve Gniversitelerdeki bolimlerin yonetiminde de gegerli ilkelerdir.
Yukarilarda da deginildigi gibt, boliimierde yoneticilik tistlenen akademisyenlerimizin
onemli bir kisminin bu ilkeleri yetenince bildiklerini séylemek zordur. Bu nedenle
amagta belirtilen noktalara girmeden o6nce yonetim kavramuna deginilmesinin ve
yonetimin temel ilkelerine kisaca yer venlmesinin, konuya biitinlik kazandiracag ve
yararli olacagi dugiunilmugtiir.

2.1. YONETIMIN TANIMI

Yonetimbilimu ile ilgili kitaplara ve buyiik ansiklopedilere baktifimizda, baz ufak
farkhliklarla vonetimin agagidaki gibil tammlandifini goniriz (dmegin Tortop 1990,
Sahin 1994, ...):

Yonetim (yonetme eylemi) , bir kurumun amaclarini gerceklestirebilmek icin
insan, malzeme ve makina gibi kaynaklart esgiidiimleyerek, en etkili ve en verimli bir
sekilde kullanmak islevi ve sanatidir,

Yonetimin bir bagka tanimi da asagidaki gibi yapiimaktadir;

Bir kurulugun amaclarimin gergeklestirilebilmesi icin planlama, orgitieme,
yonetme (sevk ve idare) diizenlestirme (esgiiditmleme), yénetici yetistirme ve
denetleme gibi isleviere ilishin kavram, ilke, kuram ve tekniklerin sistemli bir sekilde
uygulanmas: ¢alismalarina yonetim (yonetme) denir (Sahin, 1994).

Kurumun amaglart dogrultusunda, kaynaklarn etkili ve verimli sekilde
kullanilmasini ogreten bilim dalina da, kisaca yénetimbilim adi verilmekiedir.

Yonetim, gunamuziin ileri diizeydeki bilgi ve teknolojisinden yararlanilarak
diizenlenip gelistirildigi igin, bir bilim olarak kabul cdilmektedir. Yénctimde kullanilan
- tckniklerin gogunun Olgme ve somut deferlendirmeye duyarh olusu, yoénetimin bilim
olma niteligini giglendirmektedir. Diger yandan, bu tekniklerin esgitdiimlenmesi ve
ozelbikle insanlarin yonetim etkinliklerine igten gelen katihmlarmin  saglanmas: igin
vapilan g¢ahsmalar isc, insan ihgkilenn baglaminda yOnetimin sanatsal yOnanii
olusturmaktadir.

Bir kurumun planlanmasint ve Orgitlenmesini  gergeklestirmek, hedeflerini ve
politikalanm belirlemek ile; bu asamalan geride birakmig bir kurumun ¢aligmalarim
vonetmek (sevk ve idare etmek) farkh kavramlarla ifade edilmektedir. Birincisi igin st
ydnetim (administrasyon): ikincisi icin ydnetim veya isletme (management) kavramlarn
uvgun bulunmaktadir.

Yukanda kisaca agiklanan yonctim kavrammin temel égeleri hakkinda da asagida
kisa bilgiler sunulmustur.

W



2.2. YONETIMIN TEMEL OGELERI
H. Fayol'a gore yonetim su temel ogelerden olugmaktadir (Tortop, 1990):

= Planlama,

= Orglitleme,

=> Yoneltme (sevk ve idare etme),
= Esgadimleme,

= lletisim,

= Denetleme

Bazi yonetimbilimcilere goére, bu Ogelere kadrolama (staffing) ve bitgeleme
(budgeting) ogelerini de eklemek gereckmektedir. '

2k Planl'ama

Belirli bir amacin gergeklestirilebilmesi igin, ¢esitli yontem ve segenckleri ortaya
koyup inceleyerek, bunlardan cn elverigli bulunam uygulama karan vermek planlama
- iglevidir.

Planlamanin degisik tammlan yapilmaktadir. Bunlardan biri de soyledir: Planlama
simdiki durumdan ve gegmisten csinlenerck, gelecegi diizenlemeye galigan bir yonetim
islevidir. Hizlt ¢evre degisiklikleri nedeniyle guniumizde planiamalann statik degil, esnek
ve dinamik nitelikte hazirlanmas: gerekmektedir (stratcjik planlama, $ahin 1994).

Planlama bir kurulusun, kurulus asamasinda uygulandif: gibi, igleyisi sirasinda da,
kisa ve uzun vadcli ¢alismalarda uygulanabilir. Asin nifus artisi ile birlikte, yogun bilgi
vc teknoloji birikimi vasanan ¢agumizda, planiamamin onemi de son derecede artmugtir.
Cagimizda, basta niifus planlamasi olmak iizere, her alanda yasamlarm bilimscl
temellere dayali planlamalarla dizenleyemeyen toplumlar, &nemli sikintilarla
karsilasmay1 ve bekledikleni geligmiglik duzeyine bir tirliic  ulagamamay: géze almak
durumunda kalmaktadirlar.

2.2.2. Orgiitleme

Bir kurumun olusturulmasinda ve igletilmesinde planlann etkili ve ekonomik bigimde
uygulanmas: igin gereken duzenlemelerin yapilmas: ve gereken ortamla, kogullann
saglanmasi drgiatleme iglcridir.

Yapilandirma , organize etme veya kurma gibi kavramlar da orgiiticme kavrami ile es
anlamh olarak kullaniimaktadir.

Yapisal diizenlemeler diginda, gérev ve yetkilerin® personel arasinda ¢ahsma
huzuruyla is verimini arttiracak bigimde dagitilmas: ve personelin ¢aligma usiillerivle
ilgili gergeve kurallann belirlenmesi de, érgutleme iglemleri kapsaminda yer almaktadir.

Orgutlemenin bir baska kisa tanimi da “ amaca ulagmak igin gerekli personel, arag-
gereg ve diger kaynaklan saglamak ve bir duzen iginde toplamak”, seklinde ifade
edilmektedir.



Bir kurulugun yapisinin (organizasyonunun) alacag sekil, karsilasacag ve gozmek
durumunda oldugu problemlerin dogasmna, ¢dziimlerin hangi kosullar altinda ve hangi
olanakiarla yapilacagina ve mevcut personelin nicelik ve niteligine bagh olarak degisir.

2.2.3. Yionetme (Sevk ve Idare)

Bir &rgiitiin amaglan dogrultusunda personeli verimli ve huzurlu olarak ¢ahstirma
iglevine yonetme veya yonetme denilmektedir. Yonetimin gorevleri arasinda en zor olamt
yonetme isidir. Bu konuda basanh olabilmek igin yoneticinin tutum ve davramstanyla
personele ornek olmasi;, isleri modem yontemlerle siirekli izleyip sonuglan saglikh
kavitlarla saptamasi, ayrnica 6dill ve ceza sistemlerini etkili sekilde uygulayabilmesi
gerekir.

2.2.4, Esgiidiimleme

Dilimize de yerlesmis Bati kokenli bir kavram olan koordinasyonun kargilig:,
esgidum kavramndir. Yonetimle ilgili kaynaklarda aym anlamda kullamlan
diizenlestirme, uyumlagtirma gibi kavramiara da rastlanmaktadir.

Bir kurumdaki c¢ahismalarm etkili ve verimli olabilmesi igin, kurumun defisik
hizmetlerlc yikiimlendirilmis birimleri ve personeli arasinda iletigim, igbirlifi ve
esgidiom bulunmasi énemli bir zorunluluktur, Ozellikle degisik alt birimlere aynimg
kurumiarda csgiidim daha da biyik énem tasimaktadir. Esgédiima amacta, zamanda
ve mekanda igbirlii uyumu olarak tammlamak olanakhdir. Esgiidiimiin bulunmadigi
veya zayif oldugu kurumlarda, baganh ve ekonomik ¢aligmalar yapimas: zor veya
olanaksizdir,

2.2.5. lletisim

Iletisim, kisiler arasmda anlam gonderme-yanit alma seklinde olugan etkilesimdir,
Bu baglamda kisiler arasinda anlam aligverigine yarayan her vasita bir iletisim araci
sayllmaktadir. Giinimiizde yiiksek teknoloji sayesinde iletisim araglan artmus ve iletisim
kolaylagmuistir. Kiiresellesme (globallesme) denilen ve uluslararasi iligkilerin kolaylasip
vogunlagtifi durumu ifade eden gelisme de, iletisim ve ulagmm teknolojilerinin
gelismesiyle yakindan iligkilidir. Kurumlarda iletisim araci olarak en fazla séz ve yaz
kullamimaktadir. Belgclendirilmesi gereken her etkinlikte sozlii degil, yazili iletigim
gsastir. Bir kurumun calismalanndaki basan, saghkli,ysterli ve sarekli bir iletisime,
biiyiik élgiide baghdir.

2.2.6. Denetleme

Bir kurulusta caligmalann hedeflere ve kurallara uygun olarak yiiritilip
yvitriitiilmedigininin izlenmesi, aragtirilmasi; eksiklik veya aksakliklarin ortaya gikmas
durumunda, bunlann giderilmesi igin yetkili makamlara bilgi verilmesi iglemine,
vonetimdc denetleme adi veriimektedir.



Isletmecilik kaynaklarinda da ifade edildigi gibi; ozel veya resmi. kar amagli veya
degil, her kurulugun denetlenmesi bir zorunluluktur.

Denctleme vonetimce vefveya st ydnetimee , va da dzel ve bagnnsxz denetleme
organlannca gergeklestinilir. Bir yonetimin bagansim etkili ve sirekli bir denetim; bir
denetimin basansim ise, kamuoyu katindaki agiklik (seffafik) &nemli dlgiide
etkilemektedir. Ozellikle demokratik toplumlarda, iiniversiteler de dahil hi¢ bir kurulusun
saydam, etkili ve yapturimht bir denetim diginda tutulmasi duginilemez ve
diisiinilmemelidir. Yonetimler agisindan, 6zellikle yénetcnlcrle yonetilenler arasindaki
sorunlar agisindan, en etkili ve kesin denetim iyi &rgitlenmis, bagmmsiz idari
mahkemelerce yapilan denetimlerdir. Bu tiir mahkemelere sahip olan iilkelerde yonetim
sorunlan da ¢n aza inmekte, bireylerin ve kurumlann verimlilikler artmaktadir .

Giiniimiiz is diinyasinda denetemin ana amaci binlennin agifimi yakalayarak, ona
ceza vermek veva onu isten ¢tkarmak defildir. Ana amag, varsa galismalardaki
yetersizliklerin, verimsizliklerin ve kurum igindeki uyumsuzluklann  sebeplerini
bulmaktir. Bilimsel, adaletli ve etkili yontemlerle vapilacak denetimlerde, kigilerin bilgi
ve beccri noksanhiklar veya davrams kusurlar ortaya ¢ikarsa; onlara yardime: olunarak
kendilerini geligtirmclerinin  saglanmasina ¢aligilmalidir. Ancak yénetimin olumlu
yaklagimna kargin, kendini duizeltme ¢abast gdstermeyen ve kusurlu davramglarim
sitrdiren ¢alisanlann isten ¢ikanilmasi yolu da, agik tutulmalidir. Diger yandan yasalann
ve yonetmeliklerin sug savdig fiilleri igleyenlere kargi da, yonetimin kararh ve adaleth
bir tutumla, yasa ve yonetmelik hitkimlerini uygulamas: baganili bir yonetim igin
zorunludus.

3. YONETICi VE TEMEL NiTELIKLER{

Bir kurulugta, kurulusu hedeflerine goétiiren her tirla etkinliklerin en 1yi gckilde
viimitilmesinde en Gst dizeyde yetki ve sorumiuluk tagiyan kigilere ydnetici
denilmcktedir.

1841 - 1925 willan arasinda yasamus olan ydnetimbilimei H.Fayol'a gore bir
yoneticide bulunmasi gereken temel nitelikler agagidaki gibi olmahdir (Tortop 1990) :

Personeli hakkinda ayrinnili bilgi sahibi olmak,

Iyi 6rnek olmak.,

Stirekli denetlemeler yapmak,

Diger kuruluslaria iyi iligkiler kurmak.

Isbirligi saglamak igin ¢alismaarkadaglarivia roplantilar yapmatk,
Ayrintilara girmeyerek, ana soruniarla ugragmak.

Personele giriskenlik ve fedakaritk ruhu agilamak,

Yeterli olmayan elemaniar: ¢ikarmak.

¥ * % X2 % ok X %

Yukandaki maddelerden “iyi érmek olmak” ifadesi genis olarak vorumlandifinda,
yoneticinin - cahsanlardan bekledigi davramiglarn timinde; 6zellikle kurallara uymak,
acikhk, ditriistliik. tiim ¢aliganlara adaletli ve esit davranmak, galigkan ve venmhi olmak
gibi noktalarda personeline 6rnck olmasi gerektigi belirtilebilir. Bunlann diginda, iyi bir



yonctici personelini  anlamasim, korumasim ve kollamasimi |, gériglerini  onlara
agiklamasim da bilmelidir.

4. YONETIMDE TEMEL IiLKELER

Bir yonetimin iyi igleyebilmesi igin, ¢aligmalann bazi temel ilkelere bagh olarak
yuriitilmesi gerekmektedir. Bu konuda oldukga cesitli ilkeler siralanabilir; ancak
yonetimbilimde en gok ilgi goren ilkeler H. Fayol tarafindan yazlmug ilkelerdir (Sahin
1994). Fayol ilkeleri olarak adlandirilan ve ondért maddeden olusan bu ilkeler asagida,
bazi kisa eklentilerie sunulmustur.

4.1. Isin boliimlere ayrimasi. Bunda amag aym gaba karsihifinda daha iyi ve
daha gok is iretmektir. Insan giiciinii en etkili bigimde kullanmamn yolu isi bélimlere
ayirarak, bu béliimler i¢in uzmanlagma saglamaktan gegmektedir.

4.2. Otorite ve sorumluluk. Otorite emir verme ve emirlere uyulmasint saglama
yetkisidir. Iki tur otorite vardir. Birincisi kaynag: yasalarda olan resmi otorite, digeri ise
yoneticinin karakterine bagh kigisel otoritedir. Sorumluluk ise otoritenin, yani yetkinin
aynlmaz bir par¢asi , onun biitinieyicisidir. Modern yonetimlerde hig bir yoneticiye
sorumluluk yiikklemeden, yetkt verilmesi disinilemez.

4.3. Disiplin. Kurumun kurallarma ve varsa ig sézlegmesi kuratlarina uyulmas:
zorunludur, Yaptirunlarla cezalann adalete ve hukuka uygun bi¢imde, elemanlar
arasinda ayinm yaratmadan uygulanmas, disiplin saglamanin en temel kosuludur.

4.4. Amir tekligi. Her galigan igin bir, ama yalmzca bir emir veren iist bulunma-
hdir.

4.5. Hedef birligi. Kurum iginde biitiin birimler aym hedefe hizmet edecek sekilde .
ivi esgiidimlenmis ve hedefe iyi odaklanmug bigimde ¢alismalanm siirdiirmelidirlér.

4.6. Kigisel gthkann kurum gikar alonda tutulmas:. Kurum ¢ahisanlanmin
tiimii, kurum ¢ikann kendi kigisel ¢ikarninin dniinde tutmalidir. -

4.7. Calisana hakettifini ddemek. Cahsanlara yapilan 6demeler hem onlar , hem
de igveren i¢in tatmin edici olmalidir.

4.8. Merkezilestirme. Astlann mcrkeleest:rme tersi efilimler igine gekiligleri ile,
yoneticinin asil yetkiyi kendinde tutma, yani merkeleestmne egilimi arasinda bir denge
kurulmalidir.

4.9. Otorite ve iletisim akigi. Kurumlar yukandan asagiya yonlendirilmig otorite
ve iletisim zincirine sahip olmah vc hem yéneticiler, hem yénetilenler buna uymalidirlar.

4.10. Diizen. Etkinlik v¢ verimlilik igin insan, makina ve malzeme uygun zamanda,
uygun verde hazir bulunmahdir. “Dizenr basarimun anghtaridir ©, dzdevisi bosuna
soylenmemigtir.

4.11. Esitlik. Caliganlara olabildigince en iist diizevde esit davramlmahdir. Bunun
igin ivi niyeth olmak ve denevimlerden yararlanmak gerekir. “Niyeti bagc: dovmek”
olan insanlar hig¢ bir zaman ydhetici koltuguna oturmamalidir. ;

4.12. Personel istikrann. Kurumsal etkinlifin saglanabilmesi igin, kurum iginde
personelin ver degistirmesi ile isten ¢lkma-ise girme islemleri en aza indirilmelidir.



4.13. Inisiyatif. Calisanlar yaptiklan iglerde iyilestirme saglamak igin planlar
gelistirmek  ve  uygulamak  konusunda  cesaretlendirilmeli, yani inisiyatf
kullanabilmclidirler. Bilindigi gibi inisiyvatif, bir insanin kendi kcndine karar alabilme
ozelligi ve yetkisidir.

4.14. Beraberlik ruhu. Yonetim ¢alisanlar arasinda birlik ve uyum igin, takim
anlayigim tegvik etmelidir,

Fayol'un ilkelerinin ginimiz kosullarinda da temel alimabilecegi, ancak bazi
agilardan tartisilabilegi kabul edilmektedir.

5. YONETIMDE POLITIKLESME SORUNU

Yonetim bilimi ile ilgili kitaplarda vurgulanan onemli sorunlardan biri de yonetimde
politiklesme sorunudur. Bir iilkede ulusal birlik ve butinlugi saglayici, bilimsel temellere
ve tiim ulus ¢ikarlanna dayali, liyakat: 6n plana ¢ikaran kriterler yerine; belli politik kisi
ya da gruplann ¢ikarlarina dayali kriterlerin ydnetimde uygulanmasina, ydnetimin
politiklegsmesi veya politizasyonu denilmektedir. ¥Ydnetim kirligi tirlerinden bin olan bu
tiir uygulamalarin sakincalarina burada da kisaca yer verilmigtir. Tortop’a (1990) gore
politize olmus kurumlarda,

3 i

e Vatandaglar arasinda ayirim yapiir ve sonugta kamu hilrriycrleﬂnm
zedelenmesine neden olunabilir,

e Kamu hizmetlerine girigte egitlik ilkesine aykiri hareket edilir,

e Kamu hizmetlerinin objektif (nesnel) esaslara gore ylritilmesi engellenir,
gerekli bagar: saglanamaz,

e Hikiimet degisikliklerinde, kamu hizmetlerinin stirekliligi ilkesine aykir: olarak,
yonetim bogluklar: olusabilir,

o (Calisanlardan bazilarimn keyfi olarak igten uzaklagtiriimas: yoluna gidilir,
yogun adaletsizlikler yasanir,

o Memurlarin bagimsiziifi ilkesi zedelenir,
Yonetim yetenekii kisilerden yoksun kahr,

Yukanda swralanan sakincalar nedeniyle, politize olmus kurumlarda yonetimden
beklenen etkinlik ve verimlilik saglanamaz. Bir iilkede ydnetim politizasyonu zamanda
ve mekanda yayginlik gosterirse, o ilke giigsiiz diger ve bundan, llkenin tiim insanlan
olumsuz etkilenir,

6. YONETIMDE INSAN ILISKILERI

Insanlanin, toplumliamn ve uluslann bans iginde yagamalannin dnkogulu iyi insan
iliskisidir.

Yénetimbilimde en tcmel konunun iyi  insan iligkisi olmas:t gerekir. Teknolojik
gelismelerle yonctim ne kadar makinalasirsa makinalagsin, yine de bir kurumun iglenm
diizenleyecek ve yurnitccek olanlar belirli sayida insanlardir. Bir kurumda g¢aligan
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insanlarin aralannda sirekli bazi sorunlar yasanmasi, iligkilerin iyi gotiiriilememesi; tiim
insanlann temel amaci olan mutlu yagamayi veelbet de kurumun verimliligini olumsuz
etkiteyecektir. lyi insan iliskilerinin temeli adalet, agiklik, diriistlitk, kisilerin kendilerine
ve ¢evrelerine zarar vermemeleri ve olabildigince yarar saglamalan kimseyi incitmeme,
hosgorii ve kargtlikh sevgi-saygidir. Onceki bolimlerde dzetlencn,ydnetimle ilgili genel
ilkelerle kurallann bilinmesi ve uygulanmasi elbet de gereklidir. Ancak ¢alisanian
arasinda kargihikl: sevgi-saygt bulunmayan bir kurumda, sadece kurallara uymak,
robotga bir davranig olur ve ¢ok kisa vadede olmasa bile, uzun vadede insanlar mutsuz
kilar. O halde msan iligkilermn iyi yiritalebilmesi igin hem kurallara uyulmasi, hem de
kargiliklt sevgi ve saygi gereklidir,

Insanlar arasinda barig kogullariun kolay saglanamayacag bir gergektir ve binlerce
yilllk uygarlik tarihine kargin, ¢agimuzda kavga ve savaglann devam etmesi bunun
kamtidir. Bu nedenledir ki, efitim kurumlan genglere genel kiiltiir ve mesiek bilgisi
yaninda, hem iyi insan olmay: 6gretmek, hem de davramglanyla onlara iyi 6rek olmak
vikiimlilligini tasimaktadirlar.

Personel iligkilerinin ivi olabilmesi igin, kurallarm ve kurumun koydugu ilkelerin
personele 1yl Ofretilmesi ve ¢aliganlann bunlara uymalan saglanmaldir, By hususta
bilgilendirme ve egitim kadar. uyarilara karsin yine de kurallar: gigneyenlerin, daha
agik bir ifadeyie su¢ isleyenlerin, adalet ve egitlik olgilerine bagh kalmarak
cezalandilmalar: da, biiyiik onem tagimaktadir. Insanlan efitmenin, yani onlara
olumlu ve kalici davrants kaliplan kazandirmamn yolu, onlan bilgilendirmenin yaninda,
odiil ve ceza sisterninin etkin ve adaletli bigimde nygunmasindan gegmektedir. Evet, hedef
insanlan cczalandirmadan kurallara uvimalanni, gorevierini savsaklamamalann:,
yetkilerim kotiiye kullanmamalarim saglamak olmahdir. Ancak bu yondeki yofun
¢abalara karsin sug¢ isleyenler olursa, onlann cezasiz birakilmalan toplum igin
yapilabilecek en biyiik kotiluklerden biridir. Cinkd suglulann cezasiz birakildig
toplumlarda sug isleme oram giderek artacak, yagam gekilmez hale gelecektir. Ggroekten
2400 yil kadar dnce yasamig olan Eski Yunan digiiniirlerinden Plato’nun soyledigi, “
Fenaliklarin ithi ve en biyaga, yapilan haksizhklann cezasiz birakiimasidir”, sozi,
bugiin de gegerliligini aynen korumaktadir. Bu ilkenin iginde yéneten-ydnetilen ayirmi
yoktur, Sistemin yonetenleri de etkili bicimde denetleyebilmesi ve sug igleyen yoneticilere
dc yasalardaki yaptinmlart uygulayabilmesi gerekir,

Zaten Snemli bir nokta da, bu konuda yoneticinin tutum -ve davramsidir. Bir
yoneticinin, yoénetiminde galisanlardan kurallara saygili ve jyi davranigh olmalanm
isteyebilmesi i¢in, kendisinin bu alanda da galiganlara iyi érek olmasi gerekir.

Bir kurumda ¢ahsanlanin goérev , vetki ve sorumluluk simrlanmn net olarak
belirlenmesi de, kangikhklarin ve calisanlar arasinda olasi stirtigmelerin engel-
lenmesinde onemli etkenlerden bindir. | - :

Egitim kurumlannda, bu gergevede iiniversitelerimizde, insan iligkilerinin farkls bir
boyutu Sgrenci-ogretim elemam iligkilendir. Bu iligkilerin gengleri koruyup kollayacak,
fakat egim kalitesini diisiirmeyecek; bilgi ve beceri yaninda genglere ¢ok saglam deger
yargllan kazandiracak bigimde diizenlenmesi ve yiirutiilmes: gerekir. Bunu saglamak
igin, 6gretim elemanlanimin mesicki bilgi yaninda, pedagoji ve egitim psikolojisi gibi
disiplinlerde de temel bilgiye sahip olmalar onem tagimaktadir. Ancak bugiinki
sistemimizde, iniversitelerimizdeki ¢ofu &retim clemanmuzin, ne yazik ki bu konuda
cksiklen bulundugu da bir gergektir.



7. UNIVERSITELERIMIZIN KURULUS AMAC VE {LKELERI

Yiiksckogretimimizin hedefleri ve dayandinildigy temel ilkeler, 06.11.1981 tarih ve
2547 sayilt Yatksekogretim Kanunun 4. ve 5. maddelerinde dikkatli ve isabetli ifadelerlc
agiklanmigtir. Bu agiklamalann timiinin burada tekrarlanmasi anlamli olmayacaktir,
Isteven hcrkes sozkonusu yasayr kolayca bularak okuyabilir. Ancak su kadanmi
belintmekle yetinelim.

Tirk Yiksekogretimin  hedefi “Ofrencilerini  Atatirk  Ilke ve inkilaplan
dogrultusunda, Atatirk Millipetgiligine bagl ; milli, ahlaki, insani, manevi ve kiltirel
degerler tagiyan; toplum g¢ikarlarim kendi kigisel ¢ikarlarinin oniinde tutan; aile, iilke ,
ulus ve insanhk sevgisi ile dolu olarak yetistirmektir.” Devletimizin yitksekogretimde
tmkan ve firsat esitligi ile, yiksekogretimin tiim {iniversitelerde cagdas diizeye
cikarilmast saglamak hedefi ve yikiimlilliga bulunmaktadir.

Bu ilkelere uygun olarak timiversitelerimiz bashca egitim-6gretim, uygulama-
aragtirma, yayin ve damgmanhk hizmetleri vermekle yiikiimlendirilmiglerdir.

8. UNIVERSITELERIMIZIN GENEL ORGUT SEMASI

Universitclerimizin bugiinkii yapisal nitelikleri d¢ 06.11.1981 tanh ve 2547 Sayils
Yiiksekogretim Kanunu ve daha sonraki degisiklikleri ile diizenlenmis; bu kanunun bir
geregi olan “ Universitelerde Akademik Tegkilai Yonetmeligi™ ile de, konuyla ilgili
tamamlayici ayrintilar ortaya konulmustur, Bu belgelerdeki bilgilere dayanilarak yalin
bigimde hazirlannmg, “Tirkiye Cumburiyeti dniversitelerinde genel drgiit semasi Tablo
1'de goriilmektedir.

Tablol'de yeralan Yiiksekogretim Kurulu'ndan, meslek yiiksekokulu programina
kadar bitiin birimlerin tammlan, goérev ve yetkileri, yine yukarida amlan yasa ile jlgili
yonetmceliklerde bulunmaktadir ve bunlar burada tekrar edilmeyecek, yalmzca iiniversite
tantmuna yer verilecektir. 2547 Sayili Kanunun 3/d maddesi aynen soyledir:

Universite : Bilimsel ézerkiige ve kamu tiizel kigiligine sahip,  yiiksek diizeyde
egitim-ogretim, bilimsel aragtirma, yaymn ve damgmanhk yapan; fakilte, enstiti,
yitksekokul ve benzeri kurulug ve birimlerden olugan bir yiksekogretim kurumudur.

Orgit semasinda iniversitelerin altinda bulunan fakiilte, yitksekokul, meslek
yiksekokulu, enstitii, konservatuvar, uygulama ve aragirma merkezi gibi birimlerin
tiimiiniin aym bir Gniversite biinyesinde bulunmasi zorunlulugu yoktur, Ancak fakiiite,
yiiksekokul, meslek yliksekokulu ve cnstitiller hemen biitin éniversitelerimizde meveut
otan birimierdir.
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Yitksekogretim Kanununun 3/k ve Universitclerde Akademik Tegkilat Yonetmeliginin
13. maddelerinde béliim tammu aynntili ofarak verilmistir.  3/k maddesindeki ifade
agagiya alinmastir.

Batam : Amag, kapsam ve nitelik yoniinden bir bhtin tegkil eden, biribirini
tamamlayan veya biribirine yakin anabilim ve anasanat dallarindan olugan:
fakiiltelerin ve yiiksekokullarin egitim-0gretim, bilimsel arasnrma ve uygulama
birimidir. Anabilim dali ve anasanat dallar: bilim ve sanat dallarindan olusur.
Yiiksekégretimdeki gegitli birimlerin ortak derslerini vermek tzere, rektorlige bagh
boliimler de kurulabilir.

YOKSEKOGRETIM KURULU (YOK)
Yksekdgretim K. Bagkaru - Ankara
i
UNIVERSITELERARAS] KURUL

OAK)
UAK Bagkam - Ankara

ONIVERSITELER
Rektorler
FAKULTELER ENSTITULER
Dekanlar Ens. Mudarlen
YOKSEKOKULLAR M. 1SU
Y.O. Mudtrleri Mudtr
MESLEK Y. OKULLARI S B. SO
MYO Madarleri Maodir
st
Mudor
Bolam Baskanlart
r!B - - ‘G, ve ARST. MERKEZLERL 1
| = |
I _Uyg. ve Argt. Mrkz. Madareri _ |

Tablo 1 -Tarkiye Cumhuriyeti Yiksekdgretim Kurumlanmn genellestirilmig orgilt gemasi. Bilyok
harlli yazilar kurum adlanny, gizgi altindaki kogk hafli yazilar ise sdzkonusu kurumlarin yoneticilerini
gostermektedir. Programlar ve bolamler énlisans ve lisans dozeyinde, enstittler ise lisanststil dizeyde
cgitim-6gretimle, arastirma-uygulama,yayin ve damsmanlik yapan birimlerdir. Ozel alanlarda daha
sistemli ve daha derinlemesine aragtma ve uygulama caliymalan yurttmek tzere olusturulan
kurumlar,arastirma ve uygulama merkezleridir. Bu sonunculann kurulmas: istege baghi olup, boton
iniversitelerde bulunmast zorunlulugu yoktur.
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Yukanda amilan ybnetmeligin 13, maddesinde ise tamma daha fazla acikhik
getirilmigtir; bu maddedeki ifade de agagidaki gibidir.

Bolamler; Fakiilte ve yiiksekokullarin amag, kapsam ve nitelik yoniinden bir biitiin
olugsturan ve lisans diizeyini de iceren en az bir egitim-6gretim, bilim ve sanat dalinda
arastirma ve uygulama yapan birimlerdir. Ancak tip, dis hekimligi. eczaciik. veteriner,
hukuk ve ilahiyar gibi geleneksel olarak bir egitim-6gretim programr uygulayarak, tek
tiir diploma veren yiiksekogretim kurumlarinda en fazla tig bolitm kurulabilir......

Bol Bsk.Yrd. - B6liim _Baskam - Bol. Bsk. Yrd.
Bolim Sekreteri
BILIM DALI
| Bilim Dal Bsk.
1. L I
Anabilim Dahi Bagkam
BILIM DALI
Bilim Dal: Bsk.
i e s aa 1
o I
b ameissiad
2. ANABILIM DALI
Anabilim Dal: Bagkam
3. ANAB DALI
Anabilim Dali Bagkam
e Do e o s 1
e b I
) ot e e s el
- SUREKL! KOMISYONLAR OGRENC! DANISMANLARI 1

Tablo 2- T.C. Universitelerinde bolam &rgiltlerinin yalinlagtirilmig semas: (Bsiam
tantm i¢in va bpaxinz). Omek: Jeoloji Mthendisligi Bolumt, Genel Jeoloji,
Mineraloji-Petrograst. Maden Yataklan-Jeokimya ve Uygulamali Jeoloji anabilim
dallan; Genel Jeolon 1gince  Stratigrafi-Sedimentoloji, Paleontolji ve Tektonik bilim
dallan. Personel ve alt yapr bakimindan eksikli ve yeterince hacimli olmayan
baitmlerde bilim dallar, hatta anabilim dallart kagit #izerinde kalmakta, fiilen kurulup

cabisttnlamamaktadir,
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Bir diplomaya yonelik egitim-6gretim programi uygulamayan Tilrkge, yabanci
diller, inkilap tarihi, plastik sanatlar, miizik ve beden egitimi bolimleri kurulabilir. ...,

Yukandaki ifadelerden ve Tablo l’deki semadan da anlasllacagz gibi, universite

fakiiltelere bagh boélimler, yiksckokullara bagli boliimler ve dogrudan rektorlitklere
bagh bélimlerdir. Bunlardan sonuncular servis dersleri vermek oizere kurulan, bir tir
servis béliimleridir ve diger boliimler gibi egitim, aragirma, yayin ve damgmanlik gibi
tim akadcmik galigmalan defil, sadece istenilen servis derslerini esgidtimli olarak
viinitmekie yitkiimliidiirler. Akademik aniamda boliim kavramindan anlagilan, fakiltelere
ve yiiksekokullara bagh olan, belli dallarda egitim Ofretim yaparak, ogrencilerine
diploma veren birimlerdir. Bu kitapciktaki bsliim kavrame ile de, esas olarak bunlar
kasdedilmigtir. Bir bolimiin yalinlagtinlug orgit semas: da Tablo 2'de verilmeye
cahsilmugtir,
Burada ozellikle alt: gizilmesi gcreken nokta gudur :

Fakiiltelere ve yilksekokullara bagh bélimler, toplumun ve yasalarin
siniversitelerden bekledigi asli  hizmetlerin  timiinit  (efitim-dgretim,
aragtirina-uygulama, yayin ve damsmanhk)  fillen yerine getiren
kurumlardr.

Bu gergek, béliim yonetimlerinin ¢ok 6zenle ve titizlikle diizenlenmesi: ¢aligmalarda
etkinliin ve verimliligin arttinlmas: igin bélim yonetimiyle ilgili sistem ve standartlarin
geligtirilmesi geregini de agikga gistermektedir.

10. BOLUMLERIN FiZIKi ALT YAPILARI

Bolimlerin fiziki alt yapilan, 6ncelikle binalan, meslek tzellikleri dikkate alinarak,
gereksinimi rahat kargilayacak gsekilde gergeklestirilmelidir. Plan ve projeler bilimsel
aragirmalara dayandinlmahdir. Konu yeterince ve uzman kigilerce arastinimadan
hazirlanan projeler biro, derslik, laboratuvar vd. bakimlarindan gereksinimi uygun
tarzda kargilayamadift gibi; proje hazrlamirken bélgenin iklim Szellikleri de dikkate
almmamugsa,  dizeltilmesi biyiik yatinmlar gerektiren Snemli sorunlar ortaya
¢ikabilmektedir. Cok yafigh bir bélgedeki bir universitemizin kitiphane binas:
projesinin, A.B.D.’nde ¢l iklimli Nevada Universitesinin kiltiphane binas: projesinden
ahindify ilent siiriilmektedir. Bu bina tamamlandiktan sonra, kullamslabilmest igin, biiyiik
harcamalar karsilif énemli degisiklikler yapilmas: gerekmistir.

11. BOLUMLERIN GENEL ORGUT SEMASI
Béliimlerin genel Orgit semasi da yine 2547 Sayih Yiksekogretim Kanunu ile,
Universitelerde Akademik Tegkilat Yonetmeligi hikiimlerine dayanitarak hazirlanabilir.

Bunun yalinlagtinlmug bir 6megi Tablo 2’de gorilmektedir. Tablo 2’nin alt yazisinda
verilen dmekte dort anabilim dali bulunan bir bsliim belirtilmigtir. Baz: bolimlerde daha
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fazla veya daha az sayida anabilim dali bulunabilir. Bélim yonetiminde esas wiik,
oncelikle bolim baskan ile bolam sekreterine diigmektedir. Bu yiikiin kaldinlabilmesi ve
yonetimde gergekten basanli olunabilmesi icin  bolimde ekip ruhu egemen olmali, iyi
bir ¢kip kurularak, saglikl bir isbolitmi gergeklestirilmelidir. Ekip iginde bir veya iki
bélum bagkani yardimcisi, anabilim dali bagkanlan; staj komisyonu, intibak komisyonu,
burs komisyonu gibi daimi komisyon iiyelen, smiflann 6grenci damgmanlan ve daha
genis kapsamda diigiiniiliirse, tim bolum personeli ile boliim dgrencileri yer alir,

12. BOLUM SEKRETERLIGININ DUZENLENMESi

Bolimlerin yukarilanda vurgulanan biiyilk Onemi gézoniinde tutulunca, bolim
sckreterliklerinin - de personel ve donamim bakimlanindan giligli  biirolar olarak
‘orgitlenmeleri gerektigi kolayca anlagihr. Burada bu konunun fazla aynntisina
girilmeyip, Oneminin  alth gizilmeye ¢ahsilmis ve sekreterlik birolanmin  fiziki
diizenlemesine iliskin bazi agiklamalar verilmigtir.

Bir boliim sckreterlifinde bulunmas: gerekli, belirli nicelik ve nitelikte temel demirbas
csya vardir. Gergi bu konuda kati kaliplar verilmesi dofru olmaz, ancak bir béliim
-sekreterlifinin standart  buro demirbay esya listesi hakkinda  belirli bir 6mekten
sozedilebilir. Asagidaki liste boyle bir 6rnek vermek amaciyla hazirlannmigtic (Tablo 3).

Bu listede yeralan egvadan bazilannmn kisa ozellikleri ve kullamim amaci aynica kisaca
agiklanmugtir. Digerleri ¢ok  bilinen siradan egya oldugundan, onlarin agiklanmasina
gerek gorilmemigtir. Bu egyanin biiro iginde yerlestirilme bigimi biraz da zevke gore
degisirse de; herseyden once bolim sekreterinin kendini rahat hissedecegi, rahat
¢ahigabilecegi, evrak veya bagka esyanin kaybolmayacag,arananin kolayca ve zaman
harcanmadan bulunabilecefy bir diizen saglanmasina 6zen gésterilmesi gerekir.

- Atatiirk portresi - Anahtar dolabi
- Soyunma dolab: / askis
- Caliyma masasi - Evrak sepeti
- Calisma koltugu (doner) - Tel zimba
- Caliyma sandalyesi - Zvmba makinasi
- Bilgisayar - Makas
- Bilgisayar masasi - Cetvel
- Celik dosya dolabi - Masa lambasi
- Telefon (telesekreterii) - Kalem agma makinasi
~ Etajer - Cegitli lastik damgalar
- Cok gozlit agik dolap - Kasa
- Agik pano - Fotokopi makinast
- Banko - Misafir koltuklar:
- Ecza kutusu - Sehpa

Tablo 3 - Bir balam sekreterliginde bulunmasi gerekli baglica esyay: gtsteren liste.
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Listedeki esyadan gok gézlii agik dolap, banko, a¢ik pano, ecza kutusu ve anahtar
dolabt disinda kalanlar, Devlet Malzeme Ofisi kataloglarinda bulunan esyadir.

Ahnacak esyamn kalitesi ise ekonomik olanaklarla yakindan iligkilidir.

Bilgisayar gunimiizde biirolarda da , o6zellikle Gniversite bodliim biirolarnda
daktilonun yerini tamamen almigtir ve artik bilgisayarsiz bir bokim biirosu diigiinelemez,
Bunun yaninda iyi bir geritli yaziciyla, otomatik kagit besleyici kullanlabilir. Ancak elle
kagtt takma yonteminin de pratik yararlan olabilmektedir. Ornegin bu yolla, &zel
kopyali kajtlara gerck kalmaksizin, normal kagitlar ve karbon kopya yapilarak,
zamandan ve kirtasiyeden tasarruf sagianabilmektedir. Bilgisayar masasinin da rahat
caliglabilecek bir masa olmasi, bilgisayarla yaziciy1 tagimasi, aync disketler icin kilitli
bir ¢cekmecesinin, kagit igin kilithh veya agik iki cekmecesinin bulunmasi uygun olur.
Bilgisayar ve yazicinin, kullamlmadig; zamlanlarda tizerlerinin 6zel 6rtii ile drtiilmesine
dikkat etmek gerekir. :

Celik dosya dolaplarindan bir bélim biirosu i¢in, boliimiin bityikliigiine gére, belli
saynda gerekli olmaktadir. Dolaplann saglam kilitli olmasi gerckir.

Cok gozli agik dolap gelen-giden evrakin segilmesi, bir siire bekletilmesi gereken
evrakin segilerek belli gézlere konulmasi; ayrica not listesi, form dilekgeler, hasta kagds
vb. matbu evrakin diizenli bicimde el aitinda bulundurulmasi amaciyla kullaniimaktadir,

Bireda ders , smav ve seminer programlari, akademik takvim gibi , sik sik
bagvurulacak belgelerin askida tutulmas: pratik olmaktadir. Bu amagla ., biiro diizenine
uyacak ozellikte bir agik pano kullamlmasi uygun olur.

Banko ise, biiroya iy i¢in gelen &Zrencilerin, biro iginde dagmimadan diizenli
durmalan, caligmalan aksatmamalan amaciyla, bitronun 6n kisminda bir bolim
ayirmaya yaramaktadir. Aynica 6grenciye verilecek hizmetlerle ilgili birtakim malzeme
ve belgelerin de, banko iizerinde, raflarinda veya qekmecelennde hazir tutulmasi
kolaylik saglamaktadir.

13. iS SINIFLAMASI VE DOSYALAMA

Bir kurulugun amacim gergeklestirmeye yarayan her tir ¢ahsmaya is adi
verilmektedir. Boliimler iiniversite mevzuat geregi efitim-Ggretim, arastirma, yayin ve
damsmanltk hizmeti vermek amaglariyla olugturulmug kuruluglardir, Bu amaglarmn en
etkin v¢ en verimli gekilde gergeklegtirilebilmesi igin, modern i ydnennu itkelerinden
yararlamlmast gerekir. Isletmelerde saglanmaya caligilan “toplam kalite yonetimi”
ortamimn, iiniversiteler acisindan da gerekli oldugu, bugiin artk kabul edilen: bir
gorigtur,

Bilindigi gibi modern is yonetiminde is analizi, iy tamimlary, iy simflamast ve is
gerekleri gibi ¢aligmalar, diizenli ve verimti iiretim igin gerekli temeli hazirlamaktadhr,
Aym kavramlann bolim yonetimlerinde de gegerli oldugu gorugityle, burada bir “is
sinflamasi  denemesi” sunulmugtur. Bu smuflamanin  bilgisayar sabit  disk
dizenlemesinde, dosyalamada- ve argiviemede de kullamilmas: gerckir ve béyle bir
uygulama ¢aligmalara ideal bir standart ve
duzen getirebilir. Bu konalarda yeni bir degisiklik ve diizenleme gerektiginde, bunun dnce
iy simflamasi uizerinde yapilmas1 ve sonra digerlerine yansitilmas: uygun olur.
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Sunulan 1§ smflamasi sadece bolim dizeyinde degil, fakilte diizeyinde de
kullanulabilir. Ideal olan , “dniversitelerde is sinyflamas:” konusunda daha ileri
diizcyde bir galisma yapilmas:, bir Gniversitemn butun birimlerinde, hatta aym yasaya
bagh butun universitelerde uygulanabilecek ortak ve modermn bir “is smflamasi
standard1’ gelistiriimesidir.

Bu kitapcikta yeralan ig sinuuflamasindaki siralamada kurulug, onem ve dncelik
esaslanna dikkat edilmeye ¢ahsilmustir. Bilindigi gibi bir kurulugsun olugturulmasi igin
once gerekli yasalar ¢ikanlir. Daha sonra, bu yasal diizenlemeye uygun olarak gerekli
maddi kaynaklarla (varliklar), personelin saglanmas: , bunlardan sonra ise diger igler
gelir.

Is simflamasindaki basamaklar ise is Aolu, is dalt ve i alt dali gibi en fazla ig; cok
zorunlu durumlarda en fazia bes seviye igermelidir. ,

Buradaki ornekte sadelik ve kolayhk igin iki basamak se¢ilmigtir. Bu siniflamadaki ig
kolu ve i dah kodlan yazilann sayilandinlmasinda ve dosyalamada da aynen
kullanulmalidir. Sistemin fakiilte dizeyinde kullamlmasi durumunda, birimlerin harf
kodlar ig kolu ve ig dalt kodlanna eklenmelidir. Omegin IMU (jeoloji mih. bolimii),
IMU (ingaat miih. béliimii) gibi.

Yazilarin sayillandinlmast igin iist kuruluglarca belirlenen sayilama sistemlerinin
kullamlmasi zorunlulugunun da burada belirtilmesi gerekir.

Sonolarak  yazilann ve diger belgelerin siuflandinlarak dosyalanmasinm biitiin
kuruluglar gibi, bolimler agisindan da en ¢nemli konulardan biri oldugunun altim
¢izmekte yarar vardir. Bunun igin kullanilan alfabetik, cografik, say: esash, tarih esasi
ve konu esasli yontemler bulunmaktadir. Bunlardan sonuncusu, bdlium ¢aligmalan igin
uygun dismektedir. Bu kitapciktaki model de sonuncuya uygundur. Ancak bilgisayann
sagladii olanaklar sayesinde sayi esash bir sistem de, Ozellikle kiigitk boliimlerde
kullamlabilir ve bu baz1 yonlerden olduk¢a pratik sayilabilir. Say: esash sistemde giden
yazilar ve gelen yazlar olmak lizere sadece iki grup aywrdedilic ve her grup iginde
yazilar, adeta bir ansiklopedinin sayfalan gibi giden ve gelen kayit sirasma gore
klasorlenir. Bu durumda bilgisayarla ve sirala komutu igeren bir programla (6rnegin
cxcel) sturekli ve duzenli olarak giden ve gelen yazilar 6zel tablolara kaydedilmelidir.
Kayit tablolarinda kayit sira numaralanndan bagka tarih, gidis veya cikig adresi, konu
gibi sttunlar bulunmahdir. Bilgisayar ortaminda aranan bir belge bu sutunlardan gerekli
olan birine gére siralandiginda, sira numaras: kolayca bulunabilir ve bu anahtarla da,
istenen belgeye hemen ulasilabilir. Béyle bir sistemde evrakin kaybolmas: veya yanlig bir
dosyaya konulmug olmasi olasihiklar: da bulunmaz. Bu sistemle kayat listelen ve dosyalar
her yil sonunda kapatilarak, yeni yilda yeni yent kayit listeleri ve yeni dosyalar
kullamimalidir,

Dolan klasorler kapatilip kaldinhirken, kayit listesinin o klasdre ait olan bliimii

e Kayit stra numarasi,
e Yazinmn tarihi.

o Cikig adresi,

e Konu

sutunlarina gdre siralanip, her bin ayn ayn kagida dokilerek dosyaya yerlestiritmelidir
(bkz. Omek 14 ve 15).
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Bir onemli nokta da kullamlan kagitlanin boyutu ile ilgilidir. Evrak dosyaya
yerlestinldigi zaman, dosyamn diizgiin goriinmesi i¢in kagitlanin bir kisunin A4, bir
kismimin daha bilyilkk olmasi dizensizlik yaratmaktadir. Aynca kagitlann zimba ile
delinicken tam ortalanmamas1 da bu dizensizligi artirmaktadir. Bu agidan Deviet
kurumlaninda dnceden standart bicimde zimbalanmug kagit kullamilmasi yararl olabilir,
Yanm boy kafida sifacak yazilar igin tam boy kagitlann kullanimasi da tasarruf
ilkelerine aykin bir tutum olur.,

Cok zorunln durumlar diginda, A4 boyutundan daha biyik boyuttu kagtlar
kullanilmamalidar.

Yukandaki paragraflarda agiklanan ilkelerin isi3inda hazirlanmig bir is siiflamasi
listcsi agagida Tablo 4 ve 5’te sunulmugtur,

14- ARSIVLEME

Hemen biitin kurumlar i¢in oldugu gibi, bélimler igin de eski evrakin ve eski

dosyalann saklanmasi bir zorunluluktur. Yillann birikimi bitiin evrakin biiroda

tutulmasi olanaksiz olacagindan, eski yillara ait gvrakin 6zel mekanlarda saklanmas:
gerekir. Bu mekanlara argiv denilmektedir. Evrakin belirli bir sisteme gére bu mekana
yerlestirilmest iglemine de argivieme ads verilir. Arsiv ve argivleme ile ilgili olarak su
noktalarmn kisaca belirtilmesinde yarar vardir,

Tablo 4- Bir bditim igin i kollan simflamas: drnegi.

Kod | Is Kolu Adi Sorumin Kod | Iy Kolu Ads Sorumiy
01 |MEVZUATISLERI I TR I 14 | BILIRKISL-DANIGMANLIK
02 (GENELYONETIMISLERI | |15 | BILIMSEL TOPLANTILAR
o |vamukear 16| YAYIMISLER!
04| o.zu}:\ ISLERI 17 | DONER SERMAYEf$L.
05 |oisooventkts 18 | SATINALMA. :
96 | YAZIVEEVR. MY” '31* I .12 | AYRIYT/ AMBR GiRS-CIK.S -
D7 | MALLISLER o 28 | KURUMSANTIC ISBIRL. | |
..... 08 | i¢ HiZMETLER o I [21 Tsosvacektvuezs |
0 |isocrenciistert | .2 Inakapgktier [
Lo 1D OGRENCI WLERt o 23 |ARSIVISLERE =~ ik ‘
. |is potmvooreTiMist W24 |PLantamatstert |
12 [iopammoorerivist | .25 | cestru xonuLaR
13 ARASTIRMA ISLERI b 26 YILLIK CALI§SMA RAPORU E
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Tablo 5- Bir bsltim igin is koilart (koyu) ve ig dallart simflamast dmegi.

Iz Koiu (koyn) vefs Dait

Iz Kol (koy) vels Dah

oooooooooooooooooo

------------------

------------------

-------------------

YONFERGELER

...............................................

..........................................

-----------

.................................................................................

MEVZUAT YORUMUARL o

................

................................................................

_| PEKNLK. KARL. VE GENELG,

-------------------

e vanvhisbranguings

-------------------

........

----------------

ONIV. Y. KURULUKARARL.

..............

FAKULTE RURULUKARARL. ...

JAYDINLATMA

ICRIZMETLER

BINABAKIM-ONARIM
ICQOVENLIK ...

 LBUMA e
3 JTELEFON e s s
| TEMIZEIX

-------

11111111

ULASIM

LS. OGRENC!E ISL,.

KAYITLAR VE OGNC. LISTEL.

..................

---------

KIMLIK ISLER!

bbbbbbb

| QGRENCI ALBOMLER]
OGRENC! ISTATISTIKLERD

KAYIT SILINMES!

............................................

BOLOM KURLLU KARARL, |

-----

llllll

|VARLIKLAR

.....

.........

----------

| SAGLIK iSLERI

.......

By

DONEM IZINLERS

-----------------------------------------------------------

-------

...........................................................

------------------

--------------------------------

....................

---------

| CESITLE VARLIKLAR

............ AR ETAPATA AR R asm s s sy ns smavadd bed

---------------

DISIPLINISLERL

ODULLER

...............................

...........................

...............

................

----------------

-------------------------

-----------------

YATAY GECISLER

DIKEY GECISLER

INTIBAK ISLEMLERE

......

---------

GEGICLISCILER o

..................

..................

...................

...................

-------------------

MALEISLER

DOCRETLER ..

1| YOLLUKLAR, |

SAGLIK GIDEREPRI

............................

GELIR VE HARC. ISTATIS.

........

wadtbdadrRen tues

GECICI GOREVLIPERSONEL |

CESITIAOZLUKISLERL | ...
|D1s GOVENLIK ISL. ...
YAZI-EVRK.K. tsL. =

| BOTCE VE DIGER GELIRLER ...

...............

GESITLE OBEMELER | ovoerns

.......

...................

-----------------------

............

........................................

------------------------------

GIRIS SINAVLARI

..................

...................

KAYITLAR VE OGNC. LISTEL.

-----------------------------------------------------------------------------

 KIMLIKASLERL e
QGRENC] ALBOMLERL

...............................

ASKERLIK ISLERT

---------------

2. ODCL. ISLER]

ooooo

| DISIPLINISLERL .

OGRENC] APLARI
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Tablo 5'in devami

| 10.14 | MEZUNOLAN OGRENCILER . | | 13.03 IBITENARSTRML . ciisiiiimasiiaisiinia
1015 | CESITLI OGRENCIISLER! .1 |.. 13.04 | ARSTRM. ISTATISTIKLERL .
...... 11 | LSECTM-OCRT. I5L. .14 | BILIRKISILIK-DANISMANLIK ISL.

11.01 | DERSPROGRAML. ... 15 | BiLIMSL. TOPLNTL.
| 11,02 | DERSLER VEDERSSORUML. . 16 . | YAYIM ISLER]

11.03 | HAFT. DERS PROGRAML. 1601 |DERSNOTLARI

1.04 | ATOLYEUYG.PROGRAML. . ... | 1602 I DERSKITAPLARL .imrmren]
..... 1105 | SEMINERLER ... 1603 | YARD.DERSKITAPL.

..... 11.06 | BITIRMEODEVLER! . ... 1604 | MAKALELER .

11.07 | DERS YOKLERI 16.05 | BILDIRIOZETLERY .
..... 11.08 | DERS KAYITLARI o L1696 | GESITLI YAYINLAR
| 1109 | YORLAMALAR, o cnnceecmnscecss 17...1 DON. SERMAYE ISL. o

11.10_{ ENDOSTRISTAJL . ...ooooroereecrirnriions 17.01 | SATINALISLAR | ooooeeceeieesssnnsnn
..... 11,11 | OGRETMENLIKSTANL 0 1 10| 17.02 | ORETIM | R —
..... 11.12 | SINAVLAR i 17.03 | DEPOLAMA
..... 1113 INOTLAR . 1704 1 SATIS oooooeiosaremsssseseremess s sarins
| 1104 | CESITLIOGRETIMISLERL . 1705 | DSERM.H. VEBOTCEISL. . . .
..... 11.15 | EGITM-OGRM, ISTATISTIKL. 17.06 | DONER SERM. ISTATISTKL.

...... 12 | LOEGTM-OGRTMISL. ..17.07 | CESITLI DONER SERM. ISL.

12.01_'| DERS PROGRAML. 18 ISATINALMA o ocomiminneen b
..... 12,02 | DERSLER VE DERS SORUML. 18.01 | BORO DEMIRBASL. ALIMI
..... 12.03 | HAFT.DERSPROGRAML. | | 1802 1LAB. VEATYL DMB§ ALIMI

12.04 | ATOLYEUYG, PROGRAML. ... 18.03 | KOTOPHANE DMB§. ALIMI ..
1205 | SEMINERLER | 1804 |BCROTUKTMALZ ALIMI .

12.06 | TEZLER ... 1808 | 1AB ATL TOKTMALZ ALM.
| 1207 |DERSYCKLERL ] foee 18.06 | IC HIZM. TOKT. MALZ. ALM.

12.08 | DERS KAYITLARI 18.07 | HIZMET ALIMLARI | ecssnininen
..... 12.09. | YOKLAMALAR 18.08 | CESITLI SATINALMAISLERL ..
..... 12.10 | ENDUSTRISTAJL . s 19 | AYNYT/AMBR GR$-CKS$ i
..... 12,11} OGRETMENTLIK STAJI o Lozo I KURM: SANSTICISB. .

12,12 | SINAVLAR 21 |SOSYALETKINL. ]
1213 INOTLAR . . 22 | HALKLA ILISKILER
..... 1214 | CESITLEOGRTM.ISLER] | | 23  lARSIV ISLERI

12.15 | EGTM.-OGRTM. ISTATISTK. | 24 | PLANLAMA {SLERE

13 | ARASTIRMA ISLERI 25 |CESITLIKONULAR
P...!.Z.*.».‘?.!....T..l.’ROIE DURUM. ARASTR. ... 26.... | YILLIK CALS. RAPR. e

13.02 | DEVAM EDEN ARSTRM.

e Arsivin temiz, kuru. havadar, hirsizhiga kargt givenli ve yangin tehlikesi en aza
indirilmis; evraka zarar verebilecek fare vb. canlilarin barinamadig: bir mekan

olmasi gerekir.

e FEvrak, biroda uygulanan dosyalama sistemine uygun bigimde argiv dosyalarina
aktarilarak arsiv raflarina veya dolaplarina yerlestirilmellidir.

e Arsivlemede

kalin kartondan yapil,

akordiyon s,

ozel olarak

hazirlanabilecek telli dosyalar kullamlabilir. Normal klasorlerin bu amagla
kullaniimast hem ekonomik olmaz, hem de bu klasorler arsivde daha fazla yer
kaplar. Evrakin biyik tel zimbalar kullanlarak ciltlenip argivienmesi ise,
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ileride dosyadan evrak alinmast gerektiginde sakinca yaratir. Biiroda yygulanan
dosyalama sistemine (bkz. 13) uygun olarak argiv dosyalarina evrak ve evrak
dizinleri yerlestirildikten sonda, arsiv dosyast kapagimn swtina ve iizerine
 gerekli bilgiler de yazilmalidur. o
o Belirli arahklarla arsivierin kontrol edilmesi, saklanmasina gerek kalmamig
evrakin ayiklanmas: gerekir.

15. BILIMSEL DENETIM

2.2.5°tc kisaca a¢iklanmaya gahsilan genel denetim ilkelerinin, yapisal ve iglevsel
nitelikler dikkate alinarak, iiniversitelerde de uygulanmas: gerekir. Genel denetim diginda
iiniversiteler, ozellikle de bolimler agisindan &énemli olan bir  denetim bilimsel
denetimdir. Bunda amag, ofretim clemanlanna yasa ve yonetmeliklerin yikledigi
bilimsel etkinlikierin (egitim-Gfretim, yaym, arastirma, damsmanlik gibi), geregi gibi
vapilmasiu tegvik etmek, varsa eksiklikleri belirleyip gidermeye caligmak; bu
calismalara kargin akademik ortama gercktifi gibi uyum saglayamayan ve beklenen

verimliligi gosteremeyen elemanlan da isten gikarmaktr. Bu amagla yitksekdgretim
mevzuatimizda yasa ve yometmelk dizenlemeleri bulunmaktadw. 2547 Sayh

Yiiksekogretim Kanununun 42. ve 65 a/13. maddelerine dayamlarak Yiksekdgretim
Kurulu tarafindan 18.04.1986 tarih ve 19082 Sayih Resmi Gazetede yayimianmug.
“Yiksekogretim Kurumlarinda Akademik Kurullarin Olugturulmas: ve Bilimsel
Denetim Yénetmeligi” bunlardan biridir. Ancak illkemizde son yillardaki hizh
{iniversitelesme, alt yapi ve ekonomik yetersizlikler gibi nedenlerden dolayl, denetim
konusundaki yasal gereklerin tam olarak yerine getirildigi soylenemez.

Denetimzislik veya iyi iglemeyen denetim yerine, ilkemizin ve Qniversitelerimizin
kogullarina ve amaca uygun, adaletli, ve etkin bigimde uygulanabilécek bir denetim
sistemi kurulmast akilci olur.

Bu konuda fazla ayrintiya girmeden, gelismis bau filkelerinin konuya bakig agilanm
yansitan iki 6rnekten kisaca s6zetmekle yetinelim.

1975 yiinda Kanada’mn Ottawa kentinde Carleton Universitesi Jeoloji Mih.
Bolimi'nde kisa bir sire konuk Ofretim iyesi olarak bulunqwsmm Burada
yetkililerden 6grendigim bir bilgi soyleydi: Ogretim elemanlannn maagian iki boliimden
olusuyordu. Birinci boliimii temel maas nitelifindeyken, ikinci boldmit her bgreum
glemanmm bir yil iginde araghrma c¢ahgmalanndaki bagansina  ve vemnhhgme
dayandiriliyordu. Denetim sonucunda aragtirma cabiymalan yetérsiz “bultmaniarin
maaslannm bu ikinci kismindan kesinti yapiliyor; st uste iki yil yetersizlik raporu alan
ogretim elemanlannin islerine de son veriliyordu.

ABD.nin Columbia Universitesinde doktora ofrenimi gbérmils olan, ALBU.
Diizce Teknik Egitim Faliiftesi Kurucu Dekam Prof.Dr. Dofan Caglar'm anlamif bir
bilgi de soyledir: Adumen limversitede ogretim elemanlarimin derslerdeki baganiarint ve
davramslann degerlemek igin hazirlanmus ve dgrenciler tarafindan doldurulan sormaca
formlar: bulunmaktadir. Dénem iginde iki gorevii, ders bitimine beg dakika: kala smfa
girerek formlan oOgrencilere dafitmakta; o6grenciler tarafindan yanmt kutucuklan
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isaretlenen formlar bes dakika sonra tekrar toplamp gétinilmektedir. Bu islem gerekli
gorilen sayida tekrarlandiktan sonra, donem sonunda bunlara dayamlarak yapilan
deperlemede, ofretim eclemant olumsuz not alirsa, kendisine ‘“kusura bakmavin,
‘oniimiizdcki dénemden itibaren bizimle galigmaniz olanakh degildir, demiimektedur.

Bu iki kisa ornek, gelismis iilkelerin tiniversitelerinde &fretim elemanlannin denetim.
dist birakilmadiklarini, aksine etkili denetim altinda tutulduklarm gbstermclcn
bakimindan burada belirtilmugtir,

Opretim elemami alimi sirasinda liyakata dayali, objektif olmayan her tiirlii etkiden
uzak segme yontemleri uygulanmasi da, bu konuda gozetilmesi gereken temel ilkelerden
biridir.

16- iS FORMLARI
16.1. IS FORMLARININ ONEMI VE OZELLIKLERI

is formlarinn yonetim- gahgmalanndaki gerekliligi ve dnemi bir bagka caligmada ele
alinmugtir (Tatar, 1996). Biitiinliikk olmas1 ve o ¢aligmada sunulamayan bazi onemli ig
formu omekierinin de sunulmasi amaciyla, i§ formlan konusuna burada da yer
venlmnstxr Buradaki agiklamalanin énemli bir kismu, baz degisikliklerle onceki
¢aligmadan alinmagtir.

icinde yasadiguniz “Bilgisayar ve Uzay Cafi’nda” diinya nifusundaki yogun artig
ile bilim ve teknolojideki hizh ilerleme, her alanda oldugu gibi yitksekdgretim alaninda da
is hacmini olaganiisti oranlarda artimugtir. Bagan grafigini bu kogullarda da  yiiksek
tutabilmek igin yeni ve ¢agdag ¢aligma yontemleri, calisma araglani benimsemek zorunlu
olmustur. Diger kurumlarda oldugu gibi, yiksekogretim kurumlannda da g¢aligma
yasamna daha sistematik boyutlar kazandinlmasinda kullamlan énemli araglardan biri
ig formlandir. Giiniimiizde bir yandan formlann kullamimas: gereklilligi artmts; diger
yandan i§ yasamuna her alanda bilgisayarn girmis olmasi, formlann hazirlanmasina ve
kullamlmasina bityiikk kolayliklar getirmigtir. Bu agidan yuksekbgrenm kurumlanmiza
baktizimizda, heniiz hepsinde ideal diizeyde modem is formlannin hazirlamp
kullamlmadi@1; ayrica yitksekogretim kurumlan arasinda, ¢ok az istisnalar ‘disinda,
énemli temel islemler . igin ortak form standartlanmin gelistiriimemis oldugu
gozlenmektedir. Oysa formlar malzeme tasarrufu ile, deferleme ve denetim Kolaylig
sagladipn gibi, iyi hazurlanms formiar aym zamanda lyi birer is plantamas: yerine de
gecmektedir. Bu kitapcikta bir bélimiin cabigmalarmda eerekli: olabilecek biitin
formlann omeklerinin defil; onemli baz: formlann Smeklerinin sunulmasi; bunlann
aracihi@yla konunun dnemine dikkat cekilmesi ve bu konuda gelisme sajlayacak bir
tartigma baslatilmasi amaglanmgtir.

Bilindigi gibi form, “birtakim ayrintilarin doldurulmas: igin bog yerleri bulunan
belge”, olarak tammlanmaktadir. Form sdzciigii bigim, durum . gibi anlamlar da
tasidigindan, burada form verine is formu kavramumn kullanilmasi daha uygun
diigiiniilmigtir. I formu igin-daha genis bir tamim da §6yle yapabilirizz Her tiirli
planlama, uygulama, iletisim, degerleme ve denetleme ¢aligmalarinda kullamlan ve

birtakim ayrmntilarin doldurulmas: igin bog yerleri bulunan belgeve ig formu denir.
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Kurumlarda bir ¢ok is i¢in Onceden hazirlannug iy formlanmn kullamimasi,
kurumlagmanin tarithi kadar eski bir olgudur. Bélim iglerinde de iyi hazirlannug ig
formlann kullanmiimas1 son derecede oémemlidir. Genel olarak ¢ahymalarda form
kullamimasmmn yararlan su noktalarda toplanmaktadr:

Islemlere diizen, agiklik ve akicilik kazandirmak,

Zamandan, igten ve kirtasiyeden tasarruf saglamak,

Istatistik islemleri kolaylagtirmatk,

Denetleme iglemlerini kolaylagtirmak,

Aynt veya benzer igleri yapan kuruluglarin biinyesinde ve kuruluglar arasinda iy
standard: olugturulmasmna katkida bulunmak ve iletigim kolaylhigr saglamak,
Dosyalama ve argiviemeye de diizen, tasarruf ve kolayhklar getirmek,

Biitin bu vararlann saglanabilmesi igin, formlarda bulunmasi gereken genel
ozcllikieri de soyle 6zeﬂeyebiliriz:

Her formun mutlaka bir baghg:, bir adr bulunmali,

e Formlar ilgili mevzuata uygun bigimde, sade ve kolay anlagilir bir dille

hazirlanmali,

o Grafik diizenleme de sade ve estetik olmal,

Boyutlan, gizgi ve yaz: bilytiklikleri ne gerektiginden biiytik, ne de gerektiginden
kitgitk olmali; ¢ok zorunlu haller diginda standart A+ kag:d: boyutundan daha
bityitk boyutlu formlar hazirlanmamall,

Gerekli hallerde formun nasi doldurulacagina dair agzklanmlar kaydedilmeli
(bazi durumlarda formun yapis: yeterince a¢ik oldugundan, agikiama gerekmez;
agiklamamin kaydedildigi durumlarda, formun yapis: ve estetigibozmamali),
Form olabildigince esnek yapilandinimal, gerektiginde kolayca degigiklik
yapilabiimelidir,

Biribiriyle iigili konulardaki formiarda, birinden digerine verilerin taginmas,
kopyalanmas: bilgisayaria kolayca yaprlabilmelidir,

Rakaml: formlarda hesaplamalar gerekiyorsa, buniar hesaplamaya elverigli
programiarla, ornedin excelle, hazirlanmals, iglemlerin otomatik olarak
gergeklegtirilmesine uygun bigimde rasarlanmalidir,

Ayni isi yapan kurumiarda aymi amagla kullanilan is formlar olabildigince
standartiagtiriimalidir.,

Giiniimiizde biirolarda bilgisayarlar kullaldigindan, genel olarak formlann &nceden
cok sayida basilip depolanmas: ve sonra gerektiinde elle veya daktilo ile doldurulmasi
zorunlu olmaktan gikmugtir. Bunun yerine, kullamlan iy siuflamasma uygun olarak
hazirlanacak is formu Omeklerinin, bilgisayarda o6zel bir klasorde depolanmasi ve
gerektiginde oradan kppya alinarak, vine bilgisayarda doldurulmasi daha pratik
olmaktaair. bugisayann formlann hazirlanmasmda ve kullanilmasinda. sagladifn
kolaviiklar da agafida siralanan maddelerle 6zetleyebiliriz:
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» Form hazirlama ve form doldurma iglemleri daha kolay ve daha hizh
gergeklesebilmektedir,

» Benzer igler i¢in hazirlanan formlarda, 6rnegin égrenci simf listesi, yokiama
listesi, not listesi gibi, form hazirlama asamasinda verilerin bir formdan
digerine kopyalanabilmesi 6zel kolayliklardan biridir,

o Onceden hazirlanmiy formlar izerinde, gereka‘gmde degiyiklikler yapimas:
buyiik dlgtide kolaylagmigtir,

o Form doldurma sirasinda yapilan yazim yanhshkian kolayca ve hizli bigimde
duzeltilebilmektedir,

e Bilgisayarda yazi, g¢izgi, renk ve desen sepeneklem;ok fazla oldugundan,
Jorlarin istenen islevsel veya estetik dOgelerini vurgulayacak diizenlemeler
yapiimas: kolaylagmistir, -

e Bazi formlar veri tabani sistemi ile hazirlanabildiginden; form iceriklerinin
doldurulmasinda da bilgisayar hizi kullantabilmekre; ayrica sayisal iglemler de
otomatik olarak yapilmaktadir.

Bir bélimin c¢ahsymalannda kullamlacak i formlanmin sayim oldukca fazia
olacagindan, bunlarin belli bir simflamaya tabi tutulmasi ve bu simflamaya uygun
drneklerinin hazirlanarak depolanmas: gerekir. Biitiin formlar i¢in bir de “isy formlar:
listesi” hazirlanmahdir, Yukanda da defimldigi gibi, sumflama i¢in ayn bir model
aramadan, bélimde kullanilan ig simflamas: {13) ayn1 zamanda is formian suyflamass
icin de kullanilmali; buna goére haarlanan form drnekleri kod numaralarna goére hem
bilgisayar ortarunda, hem kagit ortaminda dosyalamp depolanmalidur. :

16.2. ACIKLAMALI i§ FORMU ORNEKLERI

Is formlan hakkinda yukandaki paragraflarda kaydedilen genel agiklamalardan sonra,
bir bolitm yonetiminde énemli sayilabilecek i formlanndan bazi Smekler segilerek;
bunlarin hem kisa tanitimlar hem de 6mekleri agagida sunuimugtur. Form 6meklerinin
orijinalleri genel olarak DIN A4 , gerekli durumlarda da vanm A4 kafidwna gore
bovutlandinimistir. Ancak burada sunulan dmekler kitapcifin boyutuna uyarlanmgtir,
Ayrica yer tasarrufu saglamak igin gofu formlann biitiini degil, sadece formun yapisi
gostermeye yetecck bir kesimi sunulmugter. Sunu vurgulamak gerekir ki, burada
bolimlerimize is formu regeteleri verilmesi degil; modem is formu kullamminn
oncminin dikkatlere sunulmasi ve bu konuva ait baz ilkelerin tartigmaya agilmas
amaglanmugtir. Sunulacak i§ formu omekienmn hstesi asagida verilmigtir (Tablo 6).
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Tablo 6- Bu kitapcikia 6rneklendirilen ig formlanmn listesi

S.No | Form Ad) Sayfa
...... 11T formian listesi -
2| Takvimii gorev tanimiart gizeigesi | 26 ]
3 Karar tutanag duzenleme ornegi S o | g o
4 | Bolim kurulu kararlart dizimi ' 128
5| Onemii belgelerdizimi T s
6 |..Atolyesi igistekve onayformy . . 1.2 "]
7. Atolyesi_aretim kayi defler A 30
[ & kademzk persohel kadro ¢izelgesi 30
"9 | Akademik personel genel ervanteri 3
10\ Akademik personel albmtl ... skl
11 |Gorevonaybelgesi . - 33
12 | Yidlvkizinbelgesi e S
13 | Gunigi izin kaytt defieri U e 34
14| Giden evrak kayi listesi . 3J
..... 43| Gelen evrak kayit listesi 33
..48....| Ders yuka bildirimi B e L]
17 . \Dersyakidskima ... 37
18 | Aylik ek ders bildtrimi .
19 | Stnay gcret bildirimi U - -
________ 20 Yoiluk bildirimi 39
21| Ogrenci sy listelert 0.
22 [ Ders Programilan. ... v oo “....l
.23 | Dersler ve ders sorumlulart liStesi . ..........oooosnili 42
________ 24| Haftalik ders programiar 43
........ 25| Dershane kullamm Gizelgesi ... R N
26 | Imzal: yoklama GIZelQEIeri. ... B
........ 27| Not listesi. e —
28| Aragnrma bilgikartlar e
........ 29| Yaym caligmalar: envanteri....... . -
....... 30 | Satmatma istek ve onay belgesi ... SR OSSO
________ 3 Tekmk Muavene Komxsyonu raporu o I
........ 32" Gider faturalart ve gider makbuzlar: dokimu L -
33| Ogretim elemaniar: yilltk calisma roporu (0zet) 52

Secilen drmek formlar hakkmda kisa agiklamalarla, tamitima yetecek kadar kesimleri
asagidaki sayfalarda sunuimustur.

Ornek Form 1 :Ys Formlar Listesi

Is simiflamasi konulu Tablo 4°de de gonilecegi gibi, bir bolimde yritilmesi gereken
birgok is kolu ve ig dalt bulunmaktadir. Buna bagh olarak da, birgok is formunun

24



hazirlanmas: ve kullanilmasi zorunludur. Cok sayida form 6mekleri arasinda istenilenin
arandifinda, hem bilgisayar ortaminda hem de dosyalarda kolayct bulunabilmesi igin, bir
i formlan listesinin hazirlanmas: gerekir. Bu listede, agagida gorildugii gibi Sira No, Iy
Kolu Kodu, Form Ad: (ig kolu iginde alfabetik) ve Agiklama baglikli siitunlar agilabilir,

T.C.
Abant fzzet Baysal Universitesi
Teknik Efitim Fakiiltesi Dekanlif
P S RORMEART TISTESL i

$.No | tyK.Kodu | Form Adi({ I Kolu jcinde alfabetik uralams) Agikiama
Loon [ 02 ] AGACISL ATLY. URTMKAYITDFTR. ~ F :
o003 F 03 i AGACSE ATLY. 1§ ISTEK VE ONAY FORMU
003 | 02 BOLUM KURULU KARAR DIZINI

004 02 DEVAM CIZELGESI IDARIPERS. |

005 oz | GOREV TANTMLAR! .

006 - | RARARTUTANAQU. oo v S——

Zaman iginde bazi formlann kullammdan gikanlip, bagka veni formlann listeye
eklenmesi sézkonusu olabileceginden, her forma bir 6zel numara verilip, formlan bu dzel
numaralara gore siralamak pek uygun olmamaktadir. Butiun yerine sadece 1§ kolu kodu
kullanihip, bu kol igindeki formlarin alfabetik siralanmasi listeye esnek bir yapi
kazandirmaktadir.

Or rm 2 : Takvimli Is Tammlan

Saglikli bir personel politikas1 yamnda, i analizine dayalt saghkh is tammiannin
yapilmasi; bu tammlarla islerin zamanlamasmi da igeren takvimli is  taumlan
gizelgelerinin hazirlamip uygulanmasi, bir kurumun gahgmalarinda beklenen verimiilik
diizeyine ulagilabilmesi igin temel bir deger tagimaktadir. Asagidaki gizelge bu konuda
bir fikir vermek iizere hazirlanmug bir deneme galigmasidir. Tablo 4°deki i smuflamasi
bu ¢izelgedeki is tammlarmin diizenlenip siralanmas: igin de,esas alnabilir. Cizelgede
sagda bir bog siitun da, is takibi igin not kaydetmek amaciyla kullanilabilir. Cizelgenin
A4 kapidina yatay konumda, uygun stitun genigliklerivie hazirlanmas: gerekir. Bilgisayar
ortaminda hazirlanmas: durumunda giizelg‘enm tannhe (takvime), konuya, sorumluya gore
stralanarak ayn ayn doékiilmesi, kullamumda etkinligi artirabzhr.

Ornek Form 3 : Karar Tutanag; Diizenleme Ornegi

Bolim kurulu, fakilte kurulu, fakilte yonetim kurulu vd. gibi, her tiirki: kurullann
veya toplantilarin  karar tutanaklarimin diizenhi, estetik ve kagst israfina yolagmayacak
bigimde vazimas: ve bu duzenlemeye de, bir standart getirilmesi gerekir. Karar
tutanaklannda bir énemli konu da karar oturumlannin yillik donemlere gire
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T.C.
ALBU. Teknik Epitim Fakiltesi Dekanii

S.No | Gorev Tamnu _ Yasal Dayanak G Soruminye Takvim
Bitinme 0devi bagvuru formlanmn 1eslim | Bitirme Odevi Balom En ge¢ bahar yy 10.
001 alinmas S Yo0erg, Md. ... MY, it haftas: sony
002 | Bitime od. konulanmn dagtinu  ve | Bitiome Odcvi Balom Bahar yy. son 2 haflas:
sonucun  Ofrencilerle  ilgili  3gn. | Yonerg. Md. ... Bagkaniiklan iginde
..o | SOMEMIUTaNNA duvuruimas) e L R e ]
003 Staj igin ghvenlik sorugtuirmast yapiimas | Staj Yonetmeligi Staj Komusyonu | Bahar yy. 2. ayi iginde
.............. " eresmssansssmnsssnrssnero e AR 22 Buagkanlary
004 | Staj yerlerinin Sgrencilers dagitum: Staj Yoot. Md.... | SwiK. Bed. | | Baharyyson3 haflazs: |

numaralanmasidir; dmegin 1997/1, 1997/2, 1997/3, ... gibi. Her oturumdaki kararlar da
ondalik siteme gére numaralandintlabilir. Omegin 2. oturum igin 2.1, 2.2, 2.3, ... gibi.

Aynica bir karar metninde 6nemli alt bolimler varsa, bunlar da ondalik sitem geref
2.1.1,2.1.2, 2.1.3, .... gibi numaralandintmalidir,

Karar basliklarmm biyik harflerle yazilmasi ve olabildifince kisa olmasi; karar
metinlerinde paragraf bagi yapilmadan, blok yazi modelinin secilmesi uygun olur. Blok
yazi segiminde, paragraflar aras: bir satir bogluk eklenmelidir.

Bir baska 6nemli nokta da karar tutanaklannda her sayfanm altinda karara
katilanlann kisa imzalarin (paraflarinin) ; son sayfa altinda da imzalarsun bulunmasi
goregidir. Bunlann da diizenli olmasi icin paraf kutucuklan ve imza kutulan kullaniimas:
gerekir. Paraf kutucuklan iginde her tiyenin isminin bas harfleri kiigiik puntolarla, imza
kutulaninda da iinvanlan ve isimleri gereken siraya gore yazilmahdir. Tek sayfahk
kararlarda, dogal olarak sadece imza kutulan bulunacaktir.

Cogu karar tutanaginda ilk madde bilgilendirmeler konusuna ayrilabilir. Bu bashk
altinda énemli sayilalacak belgeli veya belgesiz bilgilerin tartigihp bilg edinildigi
kaydedilir.

Oturumda gorigiilen ve karar altma ahinan bazi uzun belgelerin veya tablolann karar
metnine yeniden yazilmas: yerine, bunlar EK olarak da konulabilir. Bir karar tutanagina
ait ckler numaralandirilarak, hem karar metninde belirtilmeli; hem de eklerin tzerine
g (TS tarih ve ........ sayih Bolim Kurulu Karan ekidir)” ifadesi kaydedilmeli ve
toplantiya katilan iiyelerce paraf edilmelidir, Kararlarin agik, net ve yeterli aynntida
yazilmast gerekir.  ‘Teknik Programlar Bolimi Bagskanhgimin isteginin  uygun
olduguna karar verildi” gibi, kisa ve kapah ifadeler segilmemelidir.

Ornek Form 4 : Boliim Kurulu Karar Dizini

Diizenli ve belli bir standarda gére yazilan karar tutanaklan oturum sayisina gore
dosyalandiktan sonra, dnemli bir konu da gerektiginde aranan eski bir kararin kolayca
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bulunmasidir. Bunun i¢in agagidaki 6rnefe uygun, bilgisayarda hazirlanmig bir karar
dizini hazirlanmas: son derecede kolaylik saglayabilir,

Bu dizin yilhk donemler sonunda a) Karar numarasina, b) Karar tanhine, c) Karar
baghgma gore siralamp dokilir ve karar dosyasina konulursa, istenen eski kararlann
kolayca bulunmasi igin gerekli anahtarlar saglanmis olur.

Ornek 3
T.C.
_ AJLB.0. Dizce Meslek Yillsekoloaln
[ VUKSEKOKUL YONETIM RURULU KA
| Topl Tarihi:24/04/19%6 | { Topl No: 1996/15 | | SayfaNo: 13 !

ALB.U. Ditzce Meslek Yilloekolmlu Y3nettm Kuralw 24/04/1996 tarihinde Mtdfr ProfDr. sxx  xxxsx'm

Bapkanhfinds, ayafrda imzan bulunan Syelerin kehimwiyls toplanarsk, glindémindeki Lonulan girlymily ve
asapriaki kararian almytr.

KARARLAR

15.1. AKADEMIK YETERSIZLIK DURUMUNDAKS OCRENCILERIN DERSLERE DEVAMLARI

Akademik yetersizlige digen Sfrencilerden derslere dinleyici olarak devam otmek isteyenlerin durumian incelendi; konu
tartigilds:

15.1.1. AIBU Meslek Yiksekokullan Egitim Ogretim Stresiyke Sinav ve Degerlendirme Y dastmeliginin 15, maddesi I11.
fikrasy * Akademik yetersizlik sinaviarma katilan Ofrenciler, dgrencilik haklanndsn yararlanamazlar” hillomond
tapdigindan, skademik yetersizlige dugenierin derslere dinJeyici olsrak katitmalarina izin verilemeyecegine;

15.1.2. Akademik yetersiztige ditgen ofrencilerin durwmlanmn cbeveynlerine bildirimesine;

15.13. Akademik yetersizlige digen Sfrencilerin okula giriglerinin denetimlert igin, bu durumdaki djrenci listelerinin
ndbet gdrevi ile gorevii personele verilmesine ve denatimisrin saglanmasing oybirligi ile karar venildi.

152. TEXNIK GEZILER

Botom Bagkaniiklanmn 1993/96 bahar yaniyihnds yapiimam plantanan teknik gezilesle ilgili yazilan okundu; kenu
Larligakds.

15.2.1. Teknik Programiar BSlim Bagkanligrun 25.05.1996 tarihinde Makina Programu 2. il dgrencileriyle Ercjli
Demir-Ce¢lik Fabrikasinda inceleme gezisi yapma isteginin uygun olduguna;

Paraf kntucuklar: (ara sayfalar altinda,
16 | foc 1]

Sosyal Madir Yed. 300008KRRNNX

Teknik Progrl. Balimn Bagkan B Dr. xxscxxonxx
Sosyal Progrl. Boiima Bagkan Yrd. Do¢. Dr. 1otxXexsxxxxxx
B.Gér. Dr. ;
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anek Form 8§ : Qnggi Belgeler Dizini

Bolim kurulu kararlan dizini hazirlanmasindaki mantikla hazirlanabilecek, ¢ok
yararll bir dizin de “onemli belgeler dizinidir.” Yasalar, yonetmelikler ve bunlann
degisiklikleri, yonergeler, gencigeler vb. belgelerin listelenccedi bu form da, bilgisayar
ortaminda hazirlanmahidir. Gerektiginde belge tiiriine ve her belge tiirii altinda tanh, say1,
belge baghg gibi istenen 6zelliklere gore siralanarak, aranan belgeye kolayca ulagilabilir

Ornek 4

A.1B.U. Dazce Telmik Egitim Faktltesi, Yap: Egitimi Botama; Bolow Kuruls

Sua No Karar Tarihi Karar Numarans | Karnr Baghih
003 10.04.1996 1996/13.5 Teknik gezi hazurliklan
002 17.04.199¢ 1996/14.3 Yaz Okutu
001 124.04.1996 1996/15.1 Akademik yetersiz dgrenciler
..... 004 .01.05.1996 1396/16.4 Minibfis onanmy
005 | i

Belge tirii kodlar:
GNG= Genelge, KRR= Karar, TBL: Teblig, YNG= Ydnerge, YND= Yonetmelik degigikligi, YNT= Ydnetmelik, YSD=
Yasa defigikligi, YSA= Yasa, ...
S.No | B.Tirdh | Tarihl Saymn Belge Adi Qilos Adfesi
001 | Ysa |06.11.1981 |2547 Yoksekogretim Kanua RGazete, ...
002 |YSD  |17.08.1983 |2347/3 Yiksekagretim Kanunu Degx;k RGazste......
003 | YNT  106.10.1982 1000 .| L0 Oretim Yoneumeligi, Rgazets, 17830
L0 o ,GNG ..... 230097 | LL0VEIS Ders kayrtian hakkmda DIKOE e s
005 1[ KRR (17031997 |1997/4.12 | Staj Yonetmelii yorumu Semato
006 | ... ; -

Ornek Form 6 : Atélye Is Istek ve Onay Formu

Kurumlarda, bu arada bdliimlerde, en Snemli konulardan birisi de, her tiirlii tiretimin
dizzenli ve saghkli kaydmn tutulmasir. Bu ilkenin uygulanmast hem diinistge gérev
yapan kisileri tohmetten kurtarmak, hem gérevi kotitye kullanma olasihklanm ortadan
kaldirmak, hem de is istatistiklefi icin eerekli veri taban: yaratmak bakimlanndan, biiyiik
deger tasimaktadir. Bircok Xamu ve 6zel sekidr kuruluglannda mal ve hizmet Gretimi ile
ilgili diizenli kayitlann tutuidugu bilinmektedir. Universitelerimizde de, dzellikle ddner
sermaye igletmeleri biinyesinde, bu konu iizerinde genel olarak durulmakta ise de,
konuya daha ciddi ve sistemli yaklagilmas: gereksinimi gozlenmektedir. Bu onemli
konunun niteliginin vurgulanmas: igin burada sadece bir 6mek sunulmugtur. Benzer
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sekilde teknik ¢izim atély&si fotograf atolyesi, fotokopi atélyesi, bakim-onarim atélyesi
gibi, birgok atolye icin hem is istek ve onay formlan, hem de ig kayrt defterleri hazirlamp
kullamlabilir. Sistemin iyi ¢cahisabilmesi igin, onay olmadan ve deftere kaydedilmeden i
yapilmasimn dnlenmesi, defter yapisiun da kullanilan malzeme ve zaman ile , tiretilen is
hakkindaki gerekli biitin bilgileri, en dtzenli bigimde yansitmaya elverisli olmasi
gerekir. Boyle diizenli bir kayit sistemi igverenlerin kimi sikayetlerinin, Smegin igin ¢ok
gecikmesi, kendisinden sonra is verenin kendisinden dnce sonu¢ almasi gibi, ortadan
kalkmasin da saglayabilir. Aynca ¢alisanlann verimlilifinin denetlenmesi de, bu kayitlar
sayesinde ¢ok daha kolay olur.

Burada sunulan ig istek ve onay formu Smeginin 21x15 cm. boyutiu kagida dikey
konumda, defter Smeginin ise 21x30 cm. boyutlu kafida yatay konumda ve situnlara
uygun geniglikler verilerek hazirlaup kullamilmag:, kagit israfim dnleyebilir. Ancak bu
olgiiler kurumlann 6zel gereksinimlenine gore degistirilebilir ve daha uygun olgiler
bulunabilir.

rnek 6

PURMU
Istek tarihi >>> Form Kayit No >>>
_®__ Istek yapan (0nvany, ismi, im2s.) Taze! kigi ise tozel kigi ads ve yetlilisi =~
G AR | —————
BT Eo O —
S SHRIMKIATY | s

o lain niteligi (resmi/dzel, agkl )

..., Resml bbe kullanim yerd
Yuldagk maliyet (rak. ve yaziyla

TL; Atly. Sefi dolduracak)

o 15 onaylayan (Dekan veyaVekili)

Bu formda kayutls igin Universiterniz Doner Sauuyn l}lmi';‘hndwi
yapiimasi uygun gorGimigdr. ...[.../199...

* Bu forms istek konusu igin projesi eklenir. Onayli form olmadan atdlyede is yapunilamaz . Ofrenci uygulamatan igin
Bolim Bagkanlifinca hazirlanan aynintili yaniyst uygulama programian Dekanlikea onaylandiktan sonra igleme konulur.
Bu formlar Atdlye Sorumlusu tarafindan sirali olarak dosyalsup, titizlikie saklansr.

Ornek Form 7 : Atélye Uretim Kavit Defteri Orn
Is istek ve onay formlartun kullamlmas: gcrekii,' fakat yeterli degildir. Atdlyelerde

yapilan her tiirlit igin (liretimin) dizenli olarak kaydedilldigi bir iretim kayit defteri
tutulmasi hem denetim, hem istatistik i¢in gerekli ve zorunludur. Ofrencilere
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yaptirilacak uygulama galismalaninin da yanyil baglarinda planlamp onaylanmas ve yine
bunlann diretim kayit defterlerine kaydedilerek yaptinlmasi uygun olur.
Bu amagla hazirlanan firetim kayit defterierinin her sayfasinin kurum mihira ile

mihiirlenip imzalanmas; ayrica dolan sayfalann fotokopilerinin ahnarak yedeklenmesi,
isin doasi geregidir,

anek 7

Ornek Form 8 :

ALB.D. Teknik Et. Fuldit. MOBILYA-DEKOR. ATOLYL. ORETIM KAYITDEFTERI S ( )

S. ty iatek Foromu iyin Tlirl ve Lyin Milaan Biten lgin: Teslim alinman

No | Tarihi/isteyen | Kisa Ozellilderi Rakaml / Yaziyls Tarihi / Alunm bnizan Not
*Dekanlik onayli ve projesi ekl ig istek formlan olmadan ve bu defiere kaydediimeden atdlyede iy yapiiamaz. Ogrenci
vygulama galigmalan igin de, Bslom Bagkanh@incs bazsrlanacak yaryllik atblye uygulama programlan igin Dekanhk
onay alindiktan sonra uygulama gergeklegtirilir .

kademik Personel ro

.
1Z

F.U. Mith. Fakultesi Jeoloji Mth. Boluma, Akademik Personel Kadro Cizelgesi

--------------------------------------

Toplam™” rakamlan igin ayrlir).

Anabilim Yra. “Oyr. AT

Dah Kadvolar Prof. Dox. Dog. G3rv. | Gérv. | Umn | TOPLAM
T SRR SO Moy s 3 3. 1. 2 1

Gene JTuwkly 1 1 3 B [ o .8 S s

Jeoloji Serbestdolu | S - R OIS KL, L oo R e —
Serbet bog - i - 5 i -
Toplhont: ... oo b, IV senim

pieralfis:  VTumlh: oo b Lo o bannnneiluimssabns

Paografi.  |Secbestdole " 1" -1 U Lo Lo andinannad il
Serbet bog

Bir bolimiin ideal personel yapisiun nicelik ve nitelik bakimlanndan planlanmasi
temel énemdeki konulardan biridir,. Akademik personel kadro ¢izelgesi,bu planlamamn
belgesi sayilir. Bu gizelgede gelecekteki belli bir siire i¢in Smegin 10 veya 15 yil gibi,
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gecerli olabilecek toplam , tutuklu, serbest dolu ve serbest bog kadro sayilan anabilim
dallarna ve iinvanlara gire gosterilir. Kadroda meydana gelen degisiklikler de boyle bir
¢izelgeye kolayca islenebilir.

Ornek Form 9 ;: Akademik Personel Genel Envanteri

A.LB.0., DOZCE MESLEK YOKSEKOKULU, AKADEMIK PERSONEL GENEL ENVANTERI]

Krm Kadro | Anabilim Dal Dogum

S.

N | ScN | Onvam Adi ve Soyadi Yeri Dc | Uamlk | Grv.¥r | Yen Tatih | C
Lok L] OgeGor  ooonoooooooe | dmye 2 [beden [ dmyo | Duzce 11957 | E
& 307 | Okutman XXKXX XKKX dmyo {6 ingiliz. | dmyo Dazce 1964 | E
| O | S S ¢ 2 Dog.Dr. | 3000 100000KK dmyo | 4 mubas | dmyo Konya | 1962 | E
IO O N e dmyo |1 Itarh "~ 1 dmyo | Dozce 171948 |'E

5 505 | Opr.Geér. XHAKKXX XXNXIOOK dmyo |4 |makin |dmyo | Dizce | 1970 | E
Istatistik Tablo

Prof Dog Y.Dog O.Gor | AG Oktm. Uzm. Cev. Topl. G. Tpl.

KJE |K I|E |K [E |KJE |K |[E [K|E [K E |K JE | K |E | K+E)

Degijiklikler =

Personel genel envanterleni yéneticilere personel hakkinda topluca ozet ve degerli
bilgiler sunan tablolardir, Aynca personel hareketleri ve personel istatistii agilanindan
da bu tablolar son derccede yararhdir. Bu tablolarda bulunmas: gereken siitunlar
gereksinime gore dizenlenebilir. Burada sunulan émekte {invanlar, kadrolar, uzmanhk
alanlan, cinsiyet gibi ogeler tabloya dahil edilmistir. Oncéden de deginildigi gibi, bu
tablolarin diuzenlenmesi ve kullamim, bilgisayar ortamunda hem kolaylagmus, hem
etkinlegmigtir.

Ornek Form 10 ; Akademik Personel Albiimij

Bir kurumda ¢ahgan bxrcvlcnn biribirlerini, ozellikle de yoneticilerin caliganlan i iyl
tamimalan, baganli bir personel yonetimi igin gerekli, temel kogullardan biridir. Bu amag
igin kullailacak araglardan biri personel envanteri, bir bagkas: da personel albiimiidiir.
Ozellikle personel sayisi fazla olan kuruluglarda bu araglarn kullaniimasi bir
zorunluluktur.

Albim dizenlemesinde bireylerin uygun nitelikteld birer fotograflan yaninda, her
bireyi tanitici kisa bilgiye de yer verilmesi uygun olur. Kapit israfina yolagmayan,
estetik 'bir sayfa diizenlemesine dikkat edilmesi gerekir. Fotograflann siralanmasi
kurumlann ozelliklerine gore degisir. Boliimlerde anabilim dallanna gore ve her anabilim
dali i¢inde akademuik hiyerarsive ve kideme pore siralama yapimasi uygun olur.
Hazirlanan albiimiin matbaada, totokop: teknigi ile veya tarayic kulamlarak bilgisayarda
slyah-beyaz veya renkli gogaltilmas: miimkindiir.

Buradaki 6rnefe uygun bir diizenlemede bireyler hakkinda verilecek kisa bilginin su
Ggeleri, sirayla iermesi uygun olabilir. Unvam ve adi soyads, D: Dogum tarihi ve
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dogum yeri , EK: (Egitim-Kariyer) Mezun oldugu lise ve yili, lisans ve lisansiistii
Ggrenim gordiigii iniversite ve yillar, yrd. dog., dog., prof. invanlan yili ve Giniversitesi;
IS:Cahsti baghca kurumlar ve yillar.

T.C.
A.LB.U. Teknik Egitim Fakiltesl, Yap: Egitimi Bildmi
[ AKADEMIK PERSONEL ALBOMEERL [ -Dinem? 1996/97. .. i Savia 12
Prof.Dr.Yusuf Tatar, Jeol. Mah.

D:1938 Girin/Sivas, EK: Kayseri
Ls{1959), Jeol. 1is.(1964) ve dokiora
(1966) Zorin Univ. , Dog. (1973, foto
ITO), Prof. (1979, KTU). 1s: (foro) o)
MTA(1967), KTU (1969-1982),
F.U.(1982-1995), AIBU(1995 -......}

(foto) (foto)

Her sayfaya 12 fotograf s:gmaktadar.

...............................................

Ornek Form 11 : Giorev Onay Belgesi

Akademik veya idari personelin gegici goreviendirilmeleri sik gergéklegtirilen yonetim
islemleri arasinda bulunmaktadir. Bu igin diizenlenip yfritilmesine de bir standart
getirilmesi onemlidir. Birgok kurumda yakmn zamanlara kadar uygulanan yontemde
gorevlendirilecek kiginin bir dilek¢e yazmasi, birim amirinin bu dilekeyt bir st yaziyla
onay amirliZine sunmas1; onaydan sonra tekrar bir iist yaziyla onaywn geri génderilmesi
gibi hem zaman, hem kirtasiye israfina sebep olan bir yol izlenmeke idi. Aynica gerekli
aciklamalar genellikle dilekgelerde belirli bir diizen iginde sunuimadifindan, inceleme ve
denetleme giigligi olabiliyordu. Burada sunulan érnek formla sdzkonusu isleme diizen,
standard, denetleme kolayli ve tasarruf getirilmektedir.

Yolluk ve giindelik gerektiren ve/veya siresi bir haftay1 agan gorevlendinmeler Rekior
onay! gerektirdiginden, fonmda buna uygun degisiklik yapilmali, veya bu amagla farkh
bir form kullamimalidsr.
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Ornek 11

T.C.
A1LB.D. Telmik Egitim Fakiiltesi

Yap Efitiml Bltimil Bagkanhj

Say1 : IMizce,
Konu :

GECIC] GOREV ONAY BELGES]  Akademik ( )  Idari ( )

...............................................

_®  Goreviendirmeni Yassl Dayanady | 2547 S.Y./39. Md. ...

-----------

---------------------------------

..................................................................................................................

¢ ' GOreviendirme Kogullrl Yolluksuz ve gindeliksiz

Yukmda belirtiien amagla ve kogullarla gireviendirilmem igin geuﬂni Dekanlik Makamina arzederim.
./ 199...

EKL: imza

Istenilen gbrevlendumemn yapilmasinda Balimce sakmea bulunmadsgtn:, by goreviendirme mdemylc paligmaiarda
aksaklik olmamas i¢in gereken dnlemin alntm.y oldugunu Dchnhk Makamina arzederim.
vt £199

Ogr.GSt. EAXIX TXXXXXX

BEkim Bagkam V.
EKI:

*Bu form bir haftays agmayan yolluksuz ve gindeliksiz goreviendirmsierds kullomlacaknr. Form (2) niisha olarak
bilgisayarla, daktilo ile veya ddzg0n el yaziu il dolduriiap; acil durumlar dijinds, giéev tarihinden on uz bir hafla dnce
onsy makarnuna ulsgtinlacakur. Dadum (onaydan somvs) : 1- lgilive; 1- Dekanluctaki dowm

OLUR
wenfend 199

Prof.Dr. Yusuf TATAR
DEKAN
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Ornek Form 12 : Yaillik izin Belgesi

Personel yonetiminin onemli konulanndan biri de personelin izin iglerinin dizenli
bigimde yiritiilmesidir. Bu konuda hem kurum ¢absmalannda aksamalar olmamasi, hem
de personelin yillik izin hakkini en uygun sekilde kullanmasi, ayrica konuya iligkin
istatistik bilgilerin kolayca elde edilmesi , titizlik gosterilmesi gereken noktalardr.

Genel olarak Ornek 11’de “Gegici Goreviendirme Belgesindeki” mantkla, yilik
izin islemine do diizen ve standart getimek, zaman ve kirtasiye tasarrufu saglamak
digiinceleriyle hazirlanan bir willik izin formu omegi Tatar 1996, Cizelge 10°da
verilmistir ve burada yenilenmeyecektir. Stzkonusu ornek, iizerinde gereksinime gore
ufak degisiklikler yapilarak, kullandabilir. Benzer bir formun da “mazeret izmi” icin
hazirlanip kullamlmas); veya aym formun her iki amag i¢in de kullanlabilecek sekilde
diizenlenmesi olanaklidir,

Ornek Form 13 : Giinici Personel izin Kayit Defteri

Biri kurumda verimliligi dilgiiren ve kurumun ¢alisma huzurunu olumsuz etkileyen
etkenlerden biri de personelin ige devamsiziidhr.

ise devamsizlijf: tamamen ortadan kaldimak mimkin degildir. Ancak denetim altina
almmast zorunludur. Universitelerimizde devamsizik orammmn  dikkati geken diizeylerde
bulunduu bilinmektedir. Bu konuya bir ¢ekidiizen getirmek amaciyla, akadenuk
personelin kapisina haflalik ders programum asmas: ve ayrica tim personelin ginigi
izinlerine bir kayit sistemi getiritmesi alinabilecek onlemler arasindadir.  Giinigi
izinlerinin kaydedilmesi igin asagida sunulan 6mek defier (sayfasi) kullanlabilir. Bu
defterin ilk sayfasinda konuya iligkin ilkelerin yaziimas:; differ . savfalarin mithiirlenip
imzalanmasi uygun olur. Belirtilen ilkeler arasmda gitnigi -~ izin toplamunn belirli bir
siireyi agmasi halinde yillik izinden diigilecegi de bulunabilir.

Defter A4 kagidina boyuna sayfa kulanilarak hazirlanip; elle doldurulacag dikkate
alinarak, satir yiikseklikleri biraz fazia tutulabilir.

A.1B.U. Diizce Teknik Egitim Fakiitesi, Yap1 Egitimi B8lilmil

GUNICl PERSONEL 1ZIN KAYIT DEFTERI Defter No ( ), SayfaNo ( )
zin Gidig-Dénly Toplam
K.S.No | Adi Soyads Gerekeesi | Tarih Saatleri Saat | tmzas:

..........................

Ornek Form 14 : Giden Evrak Kavit Listesi

Bilgisayar ortaminda kullamldig: takdirde gok yararlt olabilecek bir bagka ig formu da
asadida omeklendirilen “Giden Evrak Kayit Listesidir”. Bu liste dolduruldugunda
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bilgisayarda istenilen siituna gore swralanarak; 1§ yogunlufuna gore aylk, i¢ aylik, alt
ayhk veva yilhk dékamler almp, ilgili klasorlere konulabilir. Béylece bilgisayarda
oldugu gibi, kilasor iginde de aranan evrakin kolayca bulunabilmesi igin gereken
anahtarlar (dizinler) elde edilmig olur. En sagdaki “ilgisi” stitununa gore siralanirsa,
gelen hangt yazilara cevap verilmis, hangilerine ventlmemis oldufu da kolayca goritliir.
Bu liste aynca, yine bilgisayar yardumyla giden evrakia ilgili cwth istatistik verilerin
kolayca ¢ikarilmasi igin de kullamiabilir.

T.C.
Abant zzet Baysal Universitesi
Teknik Egitim Fakiiltesi Dekanlijh
K.8.No Tarihi Sayisi Konusu Vang Adresi Ekleri hgisi(Gln. Kyt.No)
IR S Y 1300 B ) OO £ Y J 4 X5 @20 .

...................................

(Enine sayfs, parantez igindeki raksmlar orijinal sttun geniglilerini gostermeKtedr).

de

m rm 15 : Gelen Evrak Kavit Li

Yukarida Omek 14°de verilen agiklamalar, bu drnek icin de gecerlidir. Bilgisayar
ortaminda bdyle bir liste tutulmas), bundan Onceki Gmekte de belirtildigi gibi, birgok
bakimdan yararhdir,

Abant txzet Ihyul Universitesi
Teknik Egitim Fakiiltesi Dekanbjn

havit Gelen Evrakin ligisi (Gdn. Havale
No | Tarhi | Cikis Adrs. | Konusu | Tarhi | Sayis | Eki Rayit No) . .| Adresi

2 1 0 e T 4 ) S e X

............................

--------------

(Enine sayfa, parantez i¢indeki rakamlar orijinal situn geniglikleridir).

Ornek Form 16 : Ders Yiikii Bildirimi

Parasal konulara ait i"slemléﬁn daha gok titizlik gerektiren konular oldugu bilinen bir
gercektir, Yiiksekogretim mevzuatina gére , uzun yillardan beri 6frctim elemanlannin
biyiik ¢ogunluguna, derslerin yiritildigi donemlerde, her ay belli bir ek ders licreti
édemesi vapumaktadir, Bu  &demelerle ilgili islemlerde diizenli, agik, net, kolay
denetlemcye olanak veren nitelikte, standart formlann kullanilmas: igin dogasin

35



geregidir. Burada sunulan ders yiiki bildirim formu, bir é3retim  sorumlusunun bir
yariyil iginde kendi bolimiinde ve kendi diniversitesi iginde ustlendigi teorik ve
uygulamal: dersler, seminer, bitirne 6devi, tez yonetimi gibi, ders nitelifindeki biitin
akademik faaliyetlerin kaydedildigi bit formdur. Bu formun gizelge kisr yanyil baginda
ogretim sorumlulanna ders gorevlerinin tebligati i¢in de kulamlabilir. Aynca
bilgisayarda kopyalama yoluyla, Omek 18°deki aylik- ek ders-bitdirininin -tist-bloku da
kolayca doldurulabilir. Yénetim kurullannda yarrinilik ders-gorevierinin incelenerek
onaylanmas: igin, bu bildirimlerle beraber Omek 17°deki ders yitki dokiminin de
doldurularak cnay makamina sunulmas: gerekir,

Omgk Form 17 : Dg;g Yiikii Dikiimii

Yariyil baglannda 63retim sorumlularmin ders yiiklen: diizenlenirken buradaki gibi bir
dokim gizelgesi kullamldif: takdirde, bireylerin ders yiikierinin kargilagtinilmas: ve varsa
dengesizliklerin giderilmesi kolaylagir. Ozellikle aynt uzmanhk dalna sahip égretim
sorumlulanmn fretim vilkleri arasinda denge saglanmasmda yarar vardir. Bu form,
aynca bir yanyilda okutulan ders saatleriyle ilgili istatistik bilgi ¢ikanimas: igin de
kuitarulabilir. Ormek 16°da da deginildigi gibi, yanyil baglannda &6gretim elemanianmn
ders yiklerinin karara baglanmasi icin, ders yikii bildirimi formlanyla bu formun
birlikte iist makama sunulmas: gerekir. Formda kadrolu dfretim elemanlan digmda,
boliime ders saati bagina ficretle bagka kurumlardan gelen 6gretim elemanlan eklenebilir.

Ornek 16

' T.C.
AL B.U. Telmik Egitim FalaMtest
Yap: Efitiml BSRimit Bagkankh

Say . Dilzce, .../../ 199..
Konu :DERS YUK BiLDiRIME

DEKANLIK MAKAMINA,

BSIGmamnz S8retim elemaniarmdan ... msisncrnsinnss T 1996/97 bahar yanyling ait éimmmgdtwim ve
Spretim yikd agagidaki gizelgede ghsteniimigic. ligili mevzuat uyarmea , bizzel yapmasi kogulvyiakendisine yanyil
boyunca haftada (..............) Saat saat kargisginda ek ders Gcreti Sdenmesinin karar altina alinmasi igin gerogini arzeder

Ogrt. G8r. xxxX 1XITIAX
Bélim Baglauu V.
| Unv. ve AdiSyd: | Yorm. gdev: | Zom! ders vk: | i[n_zzzsx ]
Drs. | Oprencilerin Ders saatlori
No | Ders Kodu ve ads Baiomd Saym Teorik Uygul, Toplam
l P ———— L T S C L L e L R LI L L L L L Ll apatipqparpanasssmsnsnalonsmsnsnsranbebbddb b N bean
e Bl o s s
3
TOPLAM YOK >>
MAAS KARS, YOK >>
_.. FK DERS YOKOU >>

(") Maas kargih@l olan days saatieri koyu yazhr, ! Dersleri kod sirusina gore surzlamr. Bu bildinimler BSldm
Baskanliklannca her yaryifin en geg ‘ikinci haftast sorunda topluca ve "Ders Yiki Dokomd" gizelgesi® ekinde
DekanliZa sunulur.
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Ornek 17

A.1B.U., Dlizce Meslek Yiiksekokulu DERS YOKU DOKOMU, 1996/ 97 BAHAR YARIYILI

Gondoz GECE Gen_el Toplam

S.
No | Bransi Unvam Sovad: ve Adi T U |TlT U Tpl | T U Tpl
[..].Muhas )" YrDog.Dr. .| x0o0xxxoxx | 4 1
2. 4. Tah ) Dr.Ogr.Gor St . S ORI AR A IS N A A
3.1 Makina . Gor. . | oo |
4. | Elektrik | Of Gor. XXXXX XX000K
T N 000 O I ) e b oot DN il Tl i
6. [ Makina " |'OgrGor. "1 o000 adoaonocy i | | o

Ornek Form 18 : Ayhk Ek Ders Bildirimi

Omek 16°da da deginildigi gibi, parasal konularla ilgili islemlerde diizen, aciklik vb,
noktalara daha fazla dikkat edilmesi gerektii g6zoniinde tutularak hazirlanan is formu
omeklerinden biri de, “aylik ek ders bildirimidir".

Bu bildirimin cizelge kismunda, o@retim sorumlusunun kendi @niversitesindeki
yanyllik toplam yiikine ait bir blokla; bildirim ayinda iicretli derslerin  okutuldugu
ginleri ve sureleri gosteren bir blok bulunmaktadir, Bu bildirimlerin “aylik ek ders
ucretlcri bordrosu™na eklenerek igleme konulmasi gerekir. Yer tasarrufu diigiincesiyle
boyle bir bordro 6megi burada verilmemigtir.

Ogretim sorumlusunun kendi bolimi diginda (6zellikle kendi fakiltesi diginda),
bagka bolimlere verdigi derslerin iicret tahakkukkunun o bélimlerde yapilmasi
durumunda da; bu bildirimdeki toplam yik bloku degistirilmeden, tahakkuk isleminde
her boliim igin ayn ayn kullanilabilir.

Formun altindaki “agiklamalar” kutusuna, zorunlu nedenlerle programdaki siiresi
iginde yapilamayan derslerin , bagka bir zamanda telafi edilmesi durumu vb. bilgiler
kaydedilebilir.

Bildirim boliim bagkanhg: tarafindan ita amirligine denetlenerek sunulmakta ise de,
bolim bagkanlimn  dikkatinden kagmus, kasitsiz veya kasith yanlishklann esas
sorumlugu bildirimin sahibine ait olacaktir.

Ornek Form 19 : Sinav Ucreti Bildirimi

Aylik ek dersler gibi, her yanyil sonunda da genel sinaviar igin belirli bir icret
6dendiginden, bu amagla da bir “smav dcreti bildirimi” kullamlmas: vyarark
olmaktadir Mevzuata uygun olarak ogretim sorumlulannca bizzat yapilan ve |
degerlendinlen sinaviann delduruldugu bu bildirimdeki rakamlar esas alinarak, bir
“stnav dcretleri bordrosu hazirlanmasi ve bildirimlerin bu bordroya eklenerek
tahakkukun hazirlanmas: gerekecektir. Bildirimdeki yanhighklann sorumlulupu esas
olarak bildirim sahibine ait olacaktir.
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Ornek 18

T.C.
ALB.U. Telmik Egitin Fakiihtes)
Yap Egitimi Bjliimil Bagkanhin
Sayn ) . Diizce,
Konu : AYLIK EX DERS BILDIRIMI
DEKANLIK MAKAMINA,
B3liimim0z Sgretim elemanlarindan  Yrd.Dog.Dr. xonxx wooookin 1997 .I ............. aywmna ait Faklltemizde

yilrontiga dcereili derslere ait bildirimi agagida sunulmugtur. Bildirimde ayrintilan gdsteriimis toplam (... ) saat kargth@inda
¢k ders ilcretinin adi gegene ddenmesi igin gersfini arzederim,

Prof. Dr. X00IXXX  XXXXXKXX

Béliim Bagkam
EX ders iicrets bildirimi
1996 7 97 Bahar yv. toplam ders yiakam :
[ Gnv. ve Adi Sy : | Yomtm. gorv: | Zomldersyk: | imzam I
Drs. | Oprencilerin Ders Saatleri
No Ders Kodu ve adi Balamid Sayiss Teorik _Uygul. Toplam
..4....] TEF 202 1§ ANAL PRG.GEL. YAPIL 33 v E e ¢ L -
2 ELKI 63 ] 0 -~
MOB H 45 2 0 2
YAPIIV. 52 L I T 7
TOPLAM YOk 7 5. 03
Ccretli saatler (*) ile MAASKRSL.  YCUK> R T IRE it
gosterilmigtir OCRETLI YOK> 7 0 7

Bu bildirim tarafimdan doidurularak imzalanmugtir. Yrd. Dog.Dr. xxxxax xxX00xx  wofundinn, (imza)

Aqklamalar:

UYGUNDUR,
Muhasebe Servisine, .../ .c...loivennne

ProEDr, XxXXx 300000080
DEKAN
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Omek 19

T.C,
ALB.U. Telnik Egitim FakiiMesl
Yap: Efitimi B3lim0 Baykanhj
Sawm Dilzce,
Konu : SINAV UCRETI BiLDiRIME
DEKANLIK MAKAMINA,
BolomOmaz Sgretim elemanlarmdan ......... conenns  1996/97  Bfgretim yili g0z yanyih genel sinav

ticret  bildirimi agefidaki gizelgede gbstcnlmmu Ynmkoa'eum I\urulu nun ilgili kararian uyannca kendisine bu
bildirimde kaysth sinav Qcretinin ddensmesi igin gerepini arzederim,

OFr.Gor. xx000 XXX0KKN
Biilm Bagkam V.
[ Onv. ve Adi Syd : | Yontm. gorv: | Zom! ders vk: |

1 996’97%17: yaryyih toplam ders ylkiim:

Oprencilerin Gndiz 3grstimi | GECE OGRETIM!
No | Ders Kodu ve ads Balamd Sayr T (ulT] T u_| Tpl

----------------------

........................................................................

Smav ficret d8kiimil: Gindiiz GECE
I} Birim sinav dereti gﬂa«gesl >>>

---------

..........................................................

...........

---------------------------------------------------------------

----------------------------------------------

5) Toplm brdt sinav ﬂcrm (3x4) TL >>>>

Bu bildinim tarufimdan doldurularak , sorumiu sifatiyla, imzatanmugtsr. .77 1997,

* Swnav gostergesi her ders igin 50 dfrenciye kadar (1), (51-100) aras: UYGUNDUR

ogrenci igin (2), 100’0 agan OSfrenci saymnda (3) kasayr ile| Tahakkuk Memurlugupa, .../ 1997

carpiimalkiader.

Prof.Dr. xxxx x0000xxx
DEKAN

Burada kisaca D.H.B.Y. Omek No: 19°daki formdan sozedilecektir. Bilindigi tizere
butiin kamu kuruluglanmizda gok eskidenberi kullamlan “yolluk bildirimi * formu igin
A3 boyutlu kagit kullamilmakta idi. Simdi aym gereksinimi kargilamak igin, aym
yapidaki  formun belirtilen drnekte A4 kafidina rahathkla sigdinimus oldugu
goritlmektedir. Ozellikle-bilgisayar ortaminda kullanildifn takdirde bu rahathik daha da
betirginlesmektedir. Bdyle bir uygulamanin biitiin iilke gapinda yapildi diistiniiliirse, ne
kadar omemli kagit tasarrufu saglayacag: kolayca anlagilacakur. Aym tasarruf
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diigiincesinin, olabilen biitin 1slerde uygulanmasi gerekir. Bu &rnek form bagka tirli de
saglanabileceginden, yine tasarruf digiincesiyle, burada venilmemugtir.

Ornek Form 21 : ﬁirenci Listeleri

Egitim yonetiminde kullanilan en onemli ve temel belgelerden binsi égrenci simf
listeleridir. Bilgisayar ortanunda hazirlanacak bu listede numara ve ad-soyaddan bagka,
amaca gore dopum tarihi, nufus yeri, cinsiyet, uyruk, mezun olunan lise, OYS puam
gibi gibi veriler igin de situnlar agilabilir ve liste bir 6grenci genel envanteri haline
getirilebilir. Bunlardan istenilen siituna gore siralama yapilarak, istatistik veriler kolayca
elde edilebilir. Onemli bulunan kisa bir istatistik tablosu listenin altina da eklenebilir .

Ogrenci listelerinden, bilgisayar ortaminda kopyalama yoluyla, yoklama listeleri ve
not listeleri gibi formlar da, kolayca uretilebilir. -

ALB.0. Teknik Egitim Fakiltes!
Elekirik Fitimi BSltma

[SNo [Ofre NolAdiveSoysda| NYeri | DVeri |DpmTarint |Cs. |OYP [Not ]
.1.]..9467001 10ZGUR KARAKUS 0102 . )..0104 R
2..].9467002 SELAMI SAHIN . 2606 L T T
.3..[.9467003 IMITHATHIKMET | 4211 | 9100 '} ...
..4..[. 9467004 JOLGUN ATABEK 4224 .1.4224 ).
|..5.....2467005 IMAKMUT UNEY 3606, )..3606

6
Swuf Sgrenci ist i

Bolu Komsu Iller Diec fller Toplam Genel Toplam

K E K E K E K E (K +E)

Ornek Form 22 : Ders Programlan

Egitim yonetiminde kullanulan bir bagka temel is formu da ders progtami formudur.
Cok temel nitelizi olan ders programlamnin da, diizenli ve israfi onleyici formlara
vaztlmas: Snemii bir yonetim standardi saythir.Yaklagik 70 - 80 adet ders igeren dort
yilhk bir program buradaki &mekte oldugu gibi, A4 boyutunda tek bir sayfaya
sigdirilabilmektedir. Boyle bir diizenlemenin bilgisayar ortaminda yapilmas: gerekir.

Ders programindan kopyalama yoluyla baska yararli belgeler hazirlanabilir. Omegin
“dersler ve ders sorumiulart listesi” gibi (Omek 23). Aynca bilgisayarda bir bolimiin
biitiin simflarinn, ya da istenirse bir fakiiltenin biitiin bolimlerinin ders programlan
biitiinlegtirilip siralanarak programa ait cesitli istatistik veniler kolayca elde edilebilir.
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Ornek Form 23 : Dersler, Ders Sorumlulan ve Yardimcilan

Yanyil baglamadan dnce yapilmas: gereken dnemli hazirliklardan biri de, okutulacak
derslerin  sorumlulannm belirlenmesi, yani oBretim elemanlanna ders dagilmunin
yapilmasidir. Bu Omekteki form, belirtilen iglemde kullamlmak iizere hazirlanmustr.
Ormnek 22°deki ders programindan, bilgisayar ortaminda kopyalama yoluyla ¢ok kolayca
ilk yedi*situn doldurulabilir. Daha sonra ders sorumlulari ve yardmer situnlannm
boliim kurullarinda doldurulmas: gerekir. |

Derstik sutununun doldurulmast da énemlidir. Dersin niteligine gére uygun dershane
segilmesi, Ozellikle yer sikantisi varsa ve derslikler bagka birimlerle ortaklasa
kullamiliyorsa, iyi bir planlama ile (Omek 25) mevent dersliklerin doluluk oranlanmn
olabilecek en st diizeye ¢ikanlmasi gibi iglemler, bolim baskanhf tarafindan
gergeklegtirilmelidir.

angk 22

| ok t Kod ! Ders Adi i TiP: K| {okiKod ! Ders Adi fTIP: K|
1. YARIYIL 2. YARIYIL
.09 i F1Z103 : FIZIKI 3:0:3) (091 FlZio4 ! FlzZIKn 35023
10 ;| MAT141 | OENEL MATEM. 1 41014 [ 1 MATI42 ; GENEL MATEM. II 4704
10 0 KIMI09 :KIMYA " v2 70 (2| |31 i YAPIO4 | YAPIMALZEM.I i3 1013
90 i TEF10) @ MESTEKEGTGIR 127021 |21 YAPIOG : ¥APIMAKINAL 21012
.21 i YAPIOl | MESLEKRESMI  :4:0:4 21 : YAPL0B : YP.TEK. UNKAR) 4 :4:6
.21 | YAPI03 : YAPIMALZEMEL.1 i23:0:2 90 : TEF102 ! PSIROLOM 2:i0:2
.21 : YAPI0S : YP.TEKU(KARG) (4i4:6) |39 : TURI02 | TURKDIL! L 2102
.56 : YDBIOI @ Y. DILANGILIZCE) :2:0:2| |60 ! TARI02 i ATATORKIIT.Ii 2:012
|57 ; YDBIOL | YDIL (AIMANCA) 1210 :2 ] (36 : YDBIOZ | YABDIL (INGILEZN T 1319 12
(58 : YDBIO1 | YDIL (FRANS) ~12:0t32 57,5 YOBI02 | YABDIL(ALMANC) @2 i 0 i 2
597 TUR 101 : TORK DIL{1 i2:0:2) [S8: YDBIOZ | YABDI . (FRANSIZ) :2 i 0 ;2
60 : TAR 101 ATATﬂ‘R.KI..I._fI_‘_.‘._._Im___g__z i0:21 [59 : TURIZ2 : *YABICIN TUKCE 4:0:4
.39 TUR 121 ¢ SYABICINTURKGE © 4 :0 ¢4} [ 11 : MATI2T | BILGIS. KULLAN. 21017
{{1)Ders  Toplam 20 4 31 (10) Ders Toplam 26 4 28

3. YARIVIL 4 YARIYIL

5. YARIYIL i 6. YARIYIL

7. YARIYIL 8 YARIYIL

(30) DERS GENEL TOPLAM 7232 %j i {32) DERS GENEL TOPLAM 76 36 94

Aciklamalar

* Yabanct Dil dersierinin 3°0 birden toplama tek ders olarak kaulmuglr. Yabancilar igin Tirkge dersi toplama
katilmamagiir. >
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rnek Form 24 : H P ]

Bir boliime ait haftabk ders programumn gesitli sekillerde diizenlenmesi olanaklichr.
Burada iki 6mek sunulacaktur.

Birincisi klasik bir érnektir (Omek 24 a). Ancak yenilikk bdyle bir programm
bilgisayarla hazrlanmas: duwumunda (Word), hazirlanmasinm ve gesckiilinde
diizeltmeler yapilmasmun ¢ok kolaylagmuig olmasmdadsr. Bilgisayarla A4 boyutinda
hazirlanabilecek boyle bir form, dgrencilere “duyurulmak icin A3’e fotokopi yoluyla
biiyiitiilebilir.

ikinci 8mek daha esnek yapihdir (Ornek 24 b). Bu 8mek bilgisayarda gesitli
siitunlara gore swralama yapmaga, bir bokimiin bitin smiflanma, hatta bir fakiiltenin
bitiin boliimlerinin programlanmn birténlestirilerek gakigmalar olup olmadifmin
denectlenmesine, istatistik veriler cikanimasina daha elveriglidir.

Ornek 23
T
ALB.O. Toloslle Eghiton Faldiitesi
Elektrik Efitinsd BStmt Baglunhj

l DERSLER , DERS SORUMLULARI VE YARDIMCILARI (i996%7 BAHAR Y, | |
2.YARIYIL i 5 5B o .
{ Ok ! Kod i Gk_! DersAds _ iT P [ K _: DemSuw '
09 | FiZ104 THZIR T : 3. 10 13 .
i1 MAT134 MATEMATIK i T 10 186
11 i MAT138 BILG. KULLANIME - :2 10 132
56" ! YDB102 . YARDIL(INGIEIZ) 2 16 2
7T YDB162 YABDIL(ADMAN) ~ 127 10 13
58 YDBi02 YABDIL(FRANG) — |2 :0 13 5
59 : TURI02 TORK DILIII R
59U TUR12 YAB. ICINTURKCE  + 4. 16 54
60 1 TARI02 ATATURK LITARY 13 .10 12
67 | ELK108 D.ELEM. OLCLABS 12 14714
67 | ELKI10 BLERTMAIZ O 12 h Al e Do o]
90 ! TEF10Z  : PSIKOLOJI 12 10 132

(3} Ders ! Toplamn 23 4 128
4. YARIVIL
T
| @4) DERS GENEL TOPLAM 63 |22 |74
Uygandur, . ... / 1997 ot 11997
Dekan Prof.Dr. :0000mx X500 Batim Bek. V. O2r.G8r 100000 xoacoox

Bu liste B8l0m Bagkanhklarmca dizenlensrek giz yanyilt igin en gog Mayis ay1 sontinde, bahar yannh igin ise en geg
Aral:kawm.myvammogﬂhmumlmn#muummmmdbkﬁmﬂmmilebirliklc
Dekanltk Makaruna sunufur |

Aynca bu ornekte ders kodlanmn, optik kodlann, grup kodlanmn bulunmas: nedemiyle;
yariyil baginda agrencilerin ders alma formlanm doldurmalan sirasinda da kolayhklar
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saglamaktadir. Bu Ornek yanyillara gére ayn bloklar seklinde diizenlenebilecegi gibi
birlestirilerck bltiin  bohim, istenirse bittiin fakillte icin, tek bir blok olarak da
diizenlenebilir.

Swnav programlan icin de, ufak degisikliklerte, her iki 5mek de kuilanilabitir, Farklann
¢ok az olduu dugiiniiterek, burada sinav programlan formu verilmemigtir.

Ornek 24 a
tb"r ik Kditim Fakilé: Yaps E: B "".":; ,“ T. S ¥ SRAMI . {99 NP :v': w_" :}
[Ga_ | Sast |2 Yanu [ Yari [6Yargd " T& Yangd | J
P 8.9 ' '
A 9"10 lllllllllllllllllll Y
Z l&l! -----------
A 11-12
R L I Y ELC.E T—
LA 053 TR OO N
E 15-16 ---------
5 16-17
Uyganinr.,../o../ 1997 ad ood 1997
Dekan ProfDr. xwo0mm 00mx Botiina Bayloam V, Ogr. G8r. 100000 x000x

1 - Programiar B3lim Bagkanhklannca hazirlagur, Dekanltkga onaylandiktan sonra ilan edilis{A3), 2 - Programiar ders
kayrtlarmn bagladig tarihten en geg 2 hafts Snce ilan edilir. 3 - Programianm bazitlanmasinda ders cakigmamasma ve
derslerin belli ginlerde yogunlagiriimaym,hafta igine yanilmesing dzen gimterilir. 4 - Programlar devshane kullanam

programian il birlikte hazirlasur. 4 - Ders aralan_(teneffisler) saat baglarindan $ace 10'ar dakikadir.

Ornek 24 b
[ALB.D., Dizce Tekmik Eitim Faldilt., Yaps Egt. BSlm. HAFTALIK DERS PRGRL. 1996/97 Bahay Yy, |
ok | Kod | gk | Ders Ad | S Tarth/Gén | 8. Saatleri | Ders Sorwmlulan | Drsl |
2. YARIYIL
56 | yDB10Z | 24 INGLIZCE 25.04.1997, 5a | 13.00 - 15.00 Okt. 10000 | 106
59 | TUR102 |35 | TORKDIITI 29.04.1997,5n | 15.00-17.00- | Okt xocoooooax | 106
| 67 | ELK108 | 00 | D.ELEMVEOLCL. | 30.04,4997, Cx | 08.06-15.00 | 0.G8. xxoooomox | 104
[1 | MAT134 | 44 | MATEMATIK IT 01,051997, Pe | 11.00-17.00 | O.Gor, xaoooocope | 106
09 | Flziod |44 | FrakIl ), 05051997, Pt | 49.00-12.00 | O.Gr. oncoocoxx { 101
| 60 | TAR102 | 33 § ATATORKE LTAR. | 06.051997,Ss | 10.00-12.00 | Okt oooockox 1106
67 | ELX 110 | 00 | ELEXTRIK M.BiLG. | 07.05.1997,Ca | 15.00- 17.00 O.Gdr. xxo0000x 103

8. YARIYIL
Uygundur....../...../ 1997 v nnd 1997
Dekan Prof, Dr.xxx00 xx00od BStim Bapkar V. Ofr. Gér. o0oxx xeoooo
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Ornek Form 25 : Dershane Kullamm Cizelgesi

Bilindigi gibi iiniversitelerimizin birgofunda dershane, laboratuvar, atblye ve biiro
mekanlan balanundan sikintilar gekilmektedir. Bu siantdar varolan mekanlanm optimum
gekilde kullamlmasm zorunlu hale getirmektedir. Meveut dershanelerin hangi glnler ve
hangi saatler dolu oldufu saptanmadan, dershane yetersizlifi olup olmadifmdan
spzedilemez. Dershanelerin hangi ginler ve hangi saatler dolu oldufunu gériniir hale
getirmenin en uygun yollarindan biri, bu drnektekine benzer bir “dershane kullamm
gizelgesimin” kullamimasidir. Bu gizelgenin bilgisayar ortaminda kullamlmas:
durumunda, siratamalar yapilarak, ¢akigmalar olup olmadifn da kolayca denetlenebilir.

Cizelgede en sol digey situnda giinler ve saatler kodlanarak kaydedilmektedir.
Omegin 11 = birinci giln birinci saati {dersi), 58 = beginci gin (Cuma) sekizinci saati
(16 - 17) belirtmektedir. Ust satirdaki rakamlar dershane numaralanm gistenmektedir.
Cizelge doldurulurken derslerin de sadece kodlannm girilmesi gerekir. Burada ayrica
dershane bityikliklerini belirten bir yan ¢izelgenin de tabloya eklenmesinde yarar
bulunmaktadsr.

ALB.U. Diizce Teknik Egitim Fakiiltesi Dershane Kullamm Cizelgesi

G/D 102 103 104 105 106 107 108

T
75 N D I R S S e PR
Rt

14

15
s

17 )

18

21 .........

22

Dershane ozellikleri
G/D 102 103 104 103 106 - 10% 108

Kag kigilik oldugy | s '
| Diger bzellikler

Ornek Form 26 : imzah Yoklama Cizelgeleri

Oprencilerin devam durumlanmn kamt niteliginde belgelendirilerek izlenmesi igin,
imzal: yoklama gizelgeleri (Ommek 26 a) kullaniimas: gerekmektedir. Bu ¢izelgelerin de
dizenli ve standartjagtimmus ommasinda yarar vardir. Yoklama gizelgeleri baglangigta
suf listelerinden (Otmek 21) daretilebilir. Daha sonra o simftan sézkonusu dersi
almayanlann isimleri listeden gikanhp, Gst smftan alanlann isimleri cklenerek, liste
kesin hale getirilir. Cizelgelerin altinda, her saat iglenen konu baghklaninin kisaca
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kaydedilecegi satirlar da bulunabilir. Yany:l baglarnda kesin listelerin en kisa zamanda
hazirlanabilmesi i¢in en hizlt yontemlerden biri, ders kayt islemleri sirasmda
damgmanlarca bir “yoklama haznrivk gizelgesi * (Ornek 26 b) kullambmasidir. Bu ikinci
gizelgede sol iki situnda bir sunf Srencilerinin numaralan ve adtan; sonraki stitunlarda
da kod sirasma gore o suufin 0 yanyl programndaki dersier, siitun baglklan olarak
kaydedilir.  Ogrencilere  daha ders kayit iglemleri swasinda, hamgi derslere
kaydolmuglarsa, o derslere ait situnlarda isimlerinin karplan imzalatdirss , ders kayit
haftasum  izleyen bir-iki gin iginde, kesm yoklama  linteleri bilgisayardan
¢ikanlabilir Yoklama hazirlik gizelgeleri de baglangicta smuf listesi esamma gére
hazirlanmah; derse kaydolmayanlann isimleri gikanlmal;; fistten slspdasth isimleri
eklenmelidir. Yany! sonlannda devam oranlanmin hesabedilmesi icin bir de  “yoklama
dokiim gizelgesi” (Omek 26 c) kullanlabilir.

Ormek 26 a

O.K.

Ore. No £Sam >>
9635017 W i B

........

T H Y w‘n;—k

3
]
1

AR IR EAR g R A R RSP SAp R AT gAY agRna

1.5t 4.3t
2.9t d 35
3.8t 5.5t

TV (Y N § T D QL v I ey PR A gm'{w—ww E L
s ORI ANDAS ERAPYIRENE CIXRICRCRRE

OK |DersKodun | GK | Dersin A TIPJK} Yarnl |

S.N [Ofrc. No |Ad1 Soyady, Derslar >0
1. 19635017 |Hayrettin KARAHISARL]

...........

................

------------------------------
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ﬁmgk Form .27 s Qﬁ;gnci Not Listeleri

Egitim kurumlannda dikkatle duzenlenip saklanmasi gereken tmemli belgeler
arasmda not listeleri de bulunmaktadir. Ozsllikle not listeleri igin &zel bilgisayar
programu hazirlanmas: veya veri tabam sistemi olan bir paket programun kullamimasi
daha kokli bir goziimdiir. Birgok tiniversitenin rektdrliklere bal: bilgi iglem dairelerinde
bu tiir programlarla galistimaktadir. Burada venilen drnek, bolim binyesinde daha basit
olarak kullamiabilecek bir Srnektir.

Omegimizdeki not listesi daha ¢nce tamtilan yoklama cizelgesinden (Opmek 26 2)
sgrenci numaralan ve isimleri bilgisayarda  kopyalanarak, kolayca hazirianabilir.
Boylece hazirlanan ve not siitunlan bog olan listeler ilgili dgretim sorumlulanna venlir.
Opretim sorumlulan yanyil sonunda yonetmelife uygun olarak doldurduklian not -
listelerinin birer niishasmu kendi ozel dosyalannda saklayabilirler, birer niishasmu da

béliim arsivinde saklanmak iizere, boliim bagkanligina teslim etmelidirler., :

Bilgisayar ortammnda dolduralmasi durumunda notlarn  toplanmast, smuf
ortalamalariin bulunmas: ve her listenin altna cklenen kiigitk ders bagan oram
tablosunun hazirlanmasy, aynica notlarla iigili diger istatistik . bilgilerin. gikanlmas,
smegin kiz ve erkek 6prencilerde bagan oranlannin ayn ayn hesaplanmas gibi, kolayca
yaptlabihr.

Oruek Form 28 : Arastrma Bilgi Kartlan

2547 Sayr Yiksekdgretim. Kanunuyla bélimlere vilkklenmig ~ temel ¢aliyma
alanlanndan biri bilimsel agastirma yapmaktir. Ofretim elemanlanmn yrittikleri her
aragtirma igin bir dosya tutmalan ve &zel bir engel yoksa araghrma sonuglanm da
vayimlamalari gerekir, Ancak bélim yonetimin bolimde yiritilen aragtrmalar
hakkinda siirekli bilgi sahibi olabilmesi i¢in, her aragtimma galigmasiyla ilgili baz temel
verileri igeren bir bilgi kart: doldurulmas: yararh olur,
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AA: 90 100844838938758(087074CC60690C5559&D5034DF¢049FF‘39w
aln. LS P UEXanodantﬁnYammgcbahnm

a A d T

X

YARIYIL

OKd | Daes Kodu |D e r s i

s |Ogne

Y%dvm |1,

L

N [No Adive Soyad

% ortl.
AS

Swnav

Gend [%.....

|Bag. Now..|

Rkm |Harf

OS; Derse kayith frenci sayim
BOSBqanhGgrmnjnn,DBO‘ Ders
bagan oram,

Ders bagars oram tablosu (YOK dazenlemesing gore

hazirienm:
1 2 3 /1)

0s | BOs

DBO

—oic

Burada sunulan dmek bu amagla ditzenlenmis bir dneridir. Bu kartlardakd bilgi ve
veriler yilhk donemler sonunda uygun sekilde dilzenlenmig bir toplu bilgi tablosuna da
dokilebilir (envanter). Aragtirmalarla ilgili istatistik bilgilerin ¢ikanilmasi bu

envanterlerden elde edilebilir,

Ornek 28

ALB.U. Dizce Telnik Eptm. Fakilltes! Yap Efitind BSilimii

ARASTIRMA BILGI KARTLARI

1. Proje No:

2. Proje Sorumiusu

3. Proje Yiirttlclleri

4. Projenin Niteligi

7. Proje Baglig: ve Yapilan Caliymsiar

$. Proje DOnemi ve Siiresi

6. Harcamalnr

8. Onemli Sonuclar

Llum, tanh ve t1mze
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Qmek Form 29 : Yayin Calismalan Envanteri

Egitim ve aragtumanin yanmda dretim elemantanmn di¢lincii dnemli gdrev alant da
yaymn yapmaktir, Ofretim elemanlarmn bir wilik donemler iginde yaptiklan yaymlarla
ilgili kisa fakat anahtar nitelikli bilgilerin, burada sumilan Gmekine benzer- emvanter
formuna kaydedilmesi uygun olur. Bilgisayarda hazrlanacak bu eavanter de yazara,
tilre, yaymn baghfmna gdre siralanarak, yaym ¢aligmalanyla ilgihi istatistik veriler elde
edilebilir. Omejin tire gore siralama yapildifainda, wil icinde kag kitap, kag makale vb.
yaymmlanmug oldugu hemen gorilebilir.

-Bildiri oz¢ti, DRS- Doktora semineri, DRT- Doktora tezi, KD~ Ders kitabi, KDY- Yardimct ders kitabn, MD-
Makale, derfeme, MO~ Meakale, orijinal, RD- Rapor; derleme, RO- Rapor, orijinal, YLS- Yiksaklisans semineri, YLT-
Yikseklisans te2.

| SN | Yazar(ar) | Yd | Tér | Yaym Baghjs ve Adreai : |

------------

Ornek Form 30 ; Satinalma is;ek ve Onay Belgesi

Parasal konularla ilgili iglemlerin difer yonetim iglemlerine gire daha gok- dikkat ,
titizlik, agiklik ve netlik gercktiren islemler oldu@u, Oimek 18'de vurgulammqn
Satinalmalarla ilgili iglemler de bu gruptandir, Satmalma iglemierinde iyi bir planlama ve
uygulama kadar, hatta daha da ileride, denctieme boyutu onem tagimaktadir: © Bu
islemlerde kuliamilacak formlann hem planlamayi, hem de demetlemeyi kolaylagtne
belgeler olmas: gerekir. thale gercktiren satinalmalarla, ihale gerckurmeyem satinalma
islemlerinde farkh formlar kullamiabilir. Her iki durumda da iglemlerin “satinalma istek
ve onay belgesi” ile baslatilmas:; fatura dokimi (Omek 32) ve buna ekli faturalarla
bitirilmesi gerekir. Bu iglemlerle, aradaki teklif alma, teklifleri deferiendirme, tekauk
muayene ve ayniyat iglemleri ne kadar titizlikle yapihirsa; satmaima iglemleni o dlgide
basarili sayilir ve satinalma iglemleriyle gérevh kigiler de, hig bir gekilde t6hmet altinda
kalmazlar,

Burada satmalma islerivle ilgili olarak sunulan formlar s8z0 edilen ilkelerin 131nda
hazirtanmaya ¢alisiinus drneklerdir,
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T‘Cﬁ
ALBY. Tekulk Epithn Fakiilies

Yam Efitined Bl Bagltantifh
Sap Dilace,
Koom :
SATINALMA {STEK VE ONAY FORMU (D)
DEKANLIX MAXKAMINA,

Balimimdz hizmetlerinde geraleli oldugundan, agafrds kayitl: malzemenin (hizmetin) satinalinmasssns srzedarim.
............................. Ogr.C8r. mooex 000

Oueren Blitias Bagluo V.
8.No Maskzemenian THrd Miicars Yalids Tuters
k] SERVER L Ade | 2600 § @EM CAD Lsborsirvan
2 TERMINAL 19 Adet 15750 § 5 z
3 NE 2000 ETHERNET 16 Adet 1600 $ w :
! YAZICE 2 Adet 1368 $ r .. - -
[3 NOVEL 312- 20 KULL. | 1 Adet 3695 § 3 ., TR —— o
LY Twiar (rakm ve vaziyla) TL>> 3.175.000.600
W‘:

Yukanda kayith malzemenin sstinabinarak bedelinin ... avlu harcama
kaleminden Odenmesimi Dekanbk Makesumn ofor  emirlerine OLUR, .../../199.
arzederin. . ... fonend 199,00

XXKOOOK 3000000 Frof.Dr. 30000  sinnoaoc
T ahaldonk Memmru (Fak Sehor.) ¢ DEKAN
EXE: ..

«wmmmmwmmmmm vd geowrli uslllerden hangisi oldugn kaydedilis;
forma On gartname, proje, kegif raporu belpelecinden garskh olsz eklonir; formdan Dekanlign () niisha pnderitir; bir

nshass ylhic galsgma reporunds lollasnyhmak fizees Deknntiktaks &l doeyays konubr
Ornek Form 31 ; Malzeme Teknik Muayene Komisyonu Raporu

Satinalma iglemlennin dnemii bir boyutu da  teklifi kabul edilmis olan firmanmn
getirdifi  arag-gerecin istenen Ozellikleri tagiyp tagimadifiun saghkh bir gekilde
belirlenmesidir. Bunun igin olusuturulan “Tekmik Muayene Komisyonlars”, gelen
araglan teknik gartnamelerle karstlagting, aynca gorinmeyen bir anzas: olup olmadigin,
¢absip caligmadifim, sabcmun da huzurunda inceler ve bu inceleme sonuglarim standart
bir rapora kaydederek ita amirlifine sunariar.

Boyle bir rapor igin uygun olabilecek bir form da bu émekte sunulmugtur. Hangi
satinalma islemlerinin gergekdestirilmis olduguny gosteren 6nemli bir belge oldugundan,
bunun da bir dSmegimn na amirli§i dosyasinda tutelmas:, yilik ¢aligma rapory
hazirlanurken kolaylik saglamaktadir,
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Ahant fxnet Baynal Dudvarsites!
Tolemik Fiitian Faldiites! Delanhly

R TR A ENE WO MO EAPOR

DEKANLIK MAKAMINA,

woluid 1997 taril Ve v mpli  Setbmelma fvtek ve Ommy Fermm uysrincs stmelusoan kersrisguniouy ve
ix olan aittak gizelgodo kaytis ( } kalomn malzama Komisyonuemczon inoslenmi ve gizeigeein (1., 2, 3., 4
ve £, ) sdtunlan tarafimurden dolduzularak onaymuzs arzedilmigtis,

Malzame Muayene ve kayit cizelgesi
1. 2 Malzemenin ads, 4.Fiaty §.Fotra 7.Ayniyst Denby
SN, | lusa doelfikl, 3.Micr § (x1000 TL) | *SMuwayems | Tehve Saywnt | Tarh vesyms | No
TOPLAM >>>

'Mmyummth_ “ gygum, wypen dopill, chalicll, arexal™ gibi ifadetoris kuydedilscektir.

VR TP R T e g

ARASRIPERIT IR SR b ndad

6,7 u& mmammmuwwmw o, viild: calimen raprende kuflacsiaek
mbekmhm gonderilmesini rics sderim.

Satmlmaaslemlmnmqlandmldl@mkamtlaymmmhbelge fizennde
"bedeli alnmigtir”, yazh ve satinalma islemi sorumbularinca imzalanms faturalardir.
Faturalarbdemeevrakmaelbetdcbaglampdmvnlmukm Ancak bunlarla ilgili olarak
bir de yetkili imzalan tasivan, “ $atura dikim ¢izelgest” hazirianir ve buoun bir niishas:
yine yillik cahgma rapoms Bazihifmda bilgi kaynadh olarak ita amirlii dosyasinda
tutulursa iglerde kolayik salayacaktir.
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(2 {2.3) >8) {2} 312N (2.3) (4) cm.

-------------

.........................

" Bu dakom ... Tarh ve.....Sayls | Bu G0kOmO hazwisysn yetkili | Odeomesi wygundur, /. /...

ddeme OLUR yazisinm ekidir. {Oxvan, sd-soyud, imza)

.ot Prof.Dr, xoooook X00000CKK
DEKAN

*NOT : Odems olur yazilarms fatursyla (faturalaria) birlikie bu d8kim do 2 nlaha olarek oklesir: onaydan sonra
sadace Afidimiis br nishan yithk cabges raporu kanrbiiarmide lallsmimek fizere Delkanbictald Szel dosynyn
Lbdirhar.

Orn 33 : Ogretim Elemanla 1 L

Bu kitapcikta sunulmas: uygun diiginilen sonuncu form dmegi, “Ogrettm elemaniart
yiitk galigma raporu (0zet)” , adim tasimaktadir. 2547 Sayils Kanunun 42. maddesi ve
“Ytiksekdgretim Kurumlarnda Akadenik Kurullarm Olugturulmas: ve Bilimsel
Denetim Yonetmeligi” hikimlerine gore, Ofretim elemaniannn yilik * skademik
caligmalanmn denetlenmesi; yetersiz ve bagansiz bulunaniara yapinm uygulanmas:
ongorillmektedir. Personelle ilgili bu tir deperlendirmelerin, yonetimde en zor isler
arasinda bulundugu  bilinmektedir. Ancak denctimin ortadan kaldinlmasi da
duginilemez. 15 ‘te de deginildigi gibi, gelismis Bati lilkelermde bu tiir konularda etkili
ve kokli yontemler uygulanmaktadu Bilindigi gibi denetimin dncelikli amac: kigilerin
cezalandinimasimn degil; igin gerei gibi ve vaktinde yapilmaswun, sajlanmasidir,
Gorevini aksatanlann denetimle ortaya ¢ikanimasi; uvunlara rafmen kendini
diizeltmeyenlerin ve eksiklerini tamamlamayanlarin da, gelismig iilkelerds de oldugu
gibi, sisternden ayiklanmalari, kurumilar: bagarih kalmamn zorunlu bir koguludur.

Burada sunulan form émegi bireyin villik ¢aligmalan ve dmplm durumu hakkinda
beili bir kaliba gore Gzet bdgi yanswan bir omektir. Bu bilgilerin degerlendirilip,
yorumlanmas: yetkili makainlann veya kurutlann igidir.

Ulkemizi daha ilertye gotiirebilmek igin, ¢agdas denctim mekanizmasim ¢alighrmak
zorunda oldufumuzu unutmamamiz gerekir,

51



1. Kimbik Bigilri
U.Sia. N Uzm. Al Unvam | Ads Soysd

D.Tarthi | D. Yeni M
2, Verdifi Darsler
Gz Yarivilt . Babhar Yar1y:ils
Ders Kodu ve Adi Oc.Say |T JU |K Ders Kodx ve Ads Oc.8ay IT U [K
{(_)Ders; Toplam>>> { O Dery;, Toplam>>>
3. Yaz Dinewsi Darsieri ve EDO Denatim
Yaz Ddnemi Derslori | | Dijer Akademik Cattpmalan
Ders Kodu ve Adt Oc.8ay [TIU]K

7. Bildwrigiz X s Bilimsel T

8. Soxpal - Kitfeirel Colsymalars

Deginilen "

Sahin, M. (ed.) ,1994 ve 1996, 15 idaresi. A.U., AOF yayim, No: 11, 2 fasikil toplam 449 5.,
Eskisehir, , . .
Tatar, Y., 1996, Yiksckédretimde modern i formian. 21. Yizyla dofru meslek '
yilksekokullarimn yeniden yapuanmasi uluslararas: sempozyumu, 187 - 197, Canian.

Tortop, N., 1990, Yonetim biliminin temel ilkeleri. Tirkiye ve Orta Dofu Amme Idareleri
Enstitiisii yayim, 240 s., Ankara,

52



