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AKCAKOCA TURIZM iSLETMECILIGI VE OTELCILIK
YUKSEKOKULU’NUN FONKSIYONEL
GOREV TANIMLARI

I. Kurulusu, Yetki, Gorev ve Sorumluluklari

Akgakoca Turizm Isletmeciligi ve Otelcilik Yiiksekokulu, 11.07.1992 giin ve 3837 sayili
Kanun ile Abant izzet Baysal Universitesime bagli olarak kurulmustur. 17.03.2006’da 5467
sayili Kanun ile Diizce Universitesi’ne baglanmustir. 20062007 6gretim yilindan itibaren Diizce
Universitesi Akgakoca Yerleskesinde faaliyetlerini siirdiirmektedir. 2009-2010 Ogretim Yilindan
itibaren Zorunlu Hazirlik Sinifi Uygulamasi baglamistir. Halen hazirlik sinifi hari¢ olmak {izere,
birinci ve ikinci 6gretimde kayithh 1100’tin iizerinde 6grenci bulunmakta olup; bugiine kadar
toplam 804 mezun vermistir.

Yiiksekokul yonetim organlari; Yiiksekokul Miidiirdi, Yiiksekokul Kurulu ve Yiiksekokul
Y o6netim Kuruludur.

MUDUR
Yiksekokul Yénetim Midur Yardimcilan
Kurulu
Yiiksekokul
Sekreteri
Boliimler

Turizm isletmeciligi
ve Otelcilik

Yiiksekokul Miidiirii, Rektorliige bagh yiiksekokullarda ti¢ yil i¢cin Rektorce atanir. Stiresi
biten miidiir tekrar atanabilir. Yiiksekokul midiirii, 2547 sayili kanun ile dekanlara verilmis
gorevleri yiiksekokul bakimindan yerine getirir.

Miidiir Yardimcilari, Miidiir tarafindan, kendisine ¢alismalarinda yardimci olmak {izere
Turizm Isletmeciligi ve Otelcilik Yiiksekokulunun aylikli dgretim iiyeleri arasindan segilirler ve
en ¢ok ili¢ yil i¢in atanirlar. Midiir, gerekli gordiigii hallerde yardimecilarmi degistirebilir.
Miidiiriin gorevi sona erdiginde, yardimcilarmin gérevi de sona erer. Turizm Isletmeciligi ve
Otelcilik Yiiksek Okulunun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gerceklestirmek
icin gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi
amaciyla ¢alismalar yapar. Miidiire vekalet etme dekanlarda oldugu gibidir.

Yiiksekokul Yonetim Kurulu, miidiirtin baskanliginda miidiir yardimcilar1 ve miidiirce
gosterilecek alt1 aday arasindan yliksekokul kurulu tarafindan ii¢ yil icin segilecek {i¢ 6gretim
iyesinden olusur.

Yiiksekokul Yonetim Kurulu, 2547 sayili kanunla fakiilte kurulu ve fakiilte yonetim
kurullarina verilmis gorevleri yiiksekokul bakimindan yerine getirir. Yiiksekokul miidiirleri ayn1
zamanda 5018 sayili kanun geregi harcama yetkilisidir.



Akcakoca Turizm Isletmeciligi ve Otelcilik Yiiksekokulu’nda, 1 dogent, 6 yardimci

dogent, 3 Ogretim gorevlisi, 4 arastirma gorevlisi ve 1 uzman olmak iizere toplam 15 akademik
personel gorev yapmaktadir. Bunun yani1 sira 11 idari personel gorev yapmaktadir.

Yiksekokul, 8 Derslik, 1 Amfi, 1 Bilgisayar Laboratuvari yani sira Kiitiiphane, Kantin,

Konferans Salonu ve Yemekhane olanaklarina da sahiptir.

Il. Yiiksekokulun Gorevleri

a)

b)

f)

9)

h)

)

K)

Yiiksekokulun amaci; Turizm isletmeciligi ve otelcilik boliimiinde turizm sektoriinde
istihdam edilmek iizere ihtiya¢ duyulan nitelikli insan kaynagini yetistirmek, bunun yani sira
gerekli bilgi ve becerilere sahip yonetici adaylari yetistirmektir.

Ogrenciler, Ogrenci Secme ve Yerlestirme Merkezi (OSYM) tarafindan yapilan Ogrenci
Secme Yerlestirme Smavi (OSYS) sonuglarina gére turizm isletmeciligi ve otelcilik
boliimiinlin birinci ve ikinci 6gretim programina yerlesebilmektedirler. Bunun yani sira
yiiksekokula yatay ve dikey ge¢is yolu ile de 6grenci kabul etmektedir.

Ogrencilerin ihtiya¢ duyduklar1 anlarda danismanlarina ulasabilmeleri igin her danismanin
ogrencilere danismanlik hizmeti i¢in ayirdigi belirli giin ve saatleri mevcuttur.

Ogrencilerin daha iyi egitim almalari saglamak amaciyla, kiitiiphaneden yararlanmalara 6zen
gosterilmekte, kiitiiphane kaynaklar1 artirilmaya ¢alisilmaktadir.

Ogrencilere olanaklar gergevesinde gerek ogrencilerin kurduklar topluluklari gerekse dogrudan
yiiksekokul miidiirliigli organizasyonu ile teknik gezi faaliyetleri konusunda yardimci olunurken,
sosyal ve kiiltiirel etkinliklerin diizenlenmesine de katki saglanmaktadir.

Ogrencilere ve bolgeye yonelik konferanslar verilmekte, boylelikle dgrencilerin ve yerel halkin
bilgilendirilmesi amaglanmaktadir. Ozellikle Sakarya Universitesi ve Istanbul Universitesi ile ortak
yapilan geleneksel turizm panellerine Ogrencilerinde katilimi saglanmaktadir. Ayrica gerek
topluluklar gerekse okul yonetimince her yil turizm alaninda yiiksek tecriibe ve bilgi sahibi olan
konugmacilar 6grencilerle bulusturulmaktadir.

Yiiksekokulda turizm meslegine yonelik nitelikli isgiicii yetistirmek i¢in teorik ve
uygulamali egitim almalar1 saglanmaktadir. Ozellikle stratejik yonetim, iktisat ve finans
yogunluklu derslerle ve uygulamali 6n biiro otomasyon programlari ile dgrencilerin bilgi
altyapilari olusturulmaktadir.

Ogrencilere daha iyi imkénlar sunabilmek amaciyla fiziksel alanda ve egitime yonelik olarak
diizenlemeler yapilmaktadir. Ozellikle giincel konulara yonelik segmeli dersler miifredata
eklenerek egitimdeki trend takip edilmektedir.

Akademisyenlerin akademik olarak ilerlemelerine destek olmak igin yurt i¢i ve yurt disi
akademik faaliyetlerini gergeklestirebilmeleri amaciyla gerekli yardimlar saglanir.
Akademik personelin izinleri ve Odenecek yolluklar1 konusunda gerekli yazigsmalar
hizlandirilmaktadir.

Olanaklar dahilinde idari personelin egitimi ve gelisimi i¢in yurt i¢i ve yurt dist
hareketliliklere katilimlar1 tesvik edilmektedir.

Turizm isletmeciligi ve otelcilik boliimiinde, turizm meslegine uygun sektoriin ihtiyag
duydugu bilgilere sahip olmay1 saglayacak zorunlu ve se¢meli derslerle uzmanlik alanlar
olusturulmugstur. Ders programlar1 degisen kosullara gore revize edilmektedir.



I) Ogrencilerin en az iki yabanci dil 6grenmeleri igin zorunlu ingilizce ve Almanca dersleri
miifredatta yer almistir. Bu dersler mesleki igerige sahip olup, caligma yasaminda
ogrencilerin kendilerini ifade edebilecekleri sekilde ders igeriklerini kapsamaktadir.

m) 60 giinliik zorunlu staj yoluyla 6grencilerin turizm sektoriindeki farkli endiistrilerde deneyim
elde etmeleri hedeflenmistir. Staj uygulamasinin yurt i¢inde oldugu gibi yurt disinda da
yapilmasi saglanmaktadir.

Erasmus ve Farabi koordinatorliikleri kurulmus olup, isteyen dgrencilerin, Universitemizin
anlasma sagladig1 yurt ici ve yurt dis1 liniversitelerde en az bir donem egitim almalar1 temin
edilmektedir.

Yiiksekokulumuzdaki gorevlerin saglikli bir sekilde yiiriitiilebilmesi i¢in 9 birim
kurulmustur. Her birimde en az iki 6gretim eleman1 gorevlendirilmistir. Bu birimler;

a)

b)

f)

9)

h)

I¢ Kontrol ve Stratejik Planlama Komisyonu; Stratejik planlama asamasinda
yiiksekokul ile ilgili islemleri yiirlitmek ayrica i¢ kontrol sistemi raporlamalarini
gerceklestirmek

Kalite Yonetimi Komisyonu; Komisyon {iyeleri kalite yonetimi ile islevleri
gerceklestirmektedir.

Erasmus Egitim Komisyonu; Komisyon tiyeleri yurt disina gidecek 6grencilerin
Ogrenim anlasmasi, ¢ikis islemleri ve degisimle ilgili tiim islemlere rehberlik eder.
Ayrica doniis islemlerinde derslerin eslestirilmesi ve raporlamalarda rehberlik
etmektedir.

Bologna Siireci izleme ve Degerlendirme Komisyonu; Ogrenim ciktilarini
uluslararasi alana uyum i¢in AKTS’lerini akredite etmek.

Birim Staj Komisyonu; Komisyon iiyeleri staja baslama islemleri ile tiim
fonksiyonlar1 yerine getirir. Ayrica Staj Miilakat Komisyonu kurularak 6grencilerin
stajlari ile ilgili miilakatlarin yapilmasinda onciiliik etmektedir.

Raporlama Komisyonu; Yiiksekokulun tim birimleri ile ilgili raporlamalari
gerceklestirmek.

Ogrenci Isleri Komisyonu, Komisyon iiyeleri ders programlari, donem ici ve donem
sonu smav programlarinin ve gozetmenlik listelerinin hazirlanmasimi saglamaktadir.
Ayrica 0grencilerin danigsmanlik islemleri disindaki konularda bu komisyon tiyeleri
danigmanlik yapmaktadir.

Iletisim ve Tamitim Ofis Komisyonu; Yiiksekokulun 6 aylik sunumlarda tanitimini
gergeklestirmek ve gerekli durumlarda tanitim dokiimanlarini hazirlamak.

Farabi Egitim Komisyonu; Komisyon iiyeleri degisimi hak kazanan 6grencilere bu
degisim asamasinda rehberlik yapmaktadir.

p) Yiksekokulumuzda sosyal faaliyetlerin gerceklestirilmesi ve dgrencilerimizin gelisimi

icin 2 koordinatorliik, 1 adet Sosyal & Sportif Faaliyetler Komisyonu ve Etkin
danismanlik sistemi kurulmustur. Koordinatorliikler, Kariyer Planlama Merkezi Ofis
Koordinatorliigii ve Projeler Ofis Koordinatorliigii seklinde tanimlanmaistir.



I1l. Akcakoca Turizm Isletmeciligi ve Otelcilik Yiiksekokulu’nun Gérevleri
Asagida Belirtilen Fonksiyonlar Kapsaminda Yiiriitiiliir:

1-) Ogrenci Kayit islemleri

a) OSYM sinavlari sonucu Yiiksekokulumuza yerlestirilen 6grencilerin kayitlar1 yapalir.

b) Onceki yillarda kayit yaptiran dgrencilerin kayitlar: yenilenir.

c) Mazereti sebebiyle kaydini1 dondurmak isteyen 6grencilerin kayitlart dondurulur.

d) Yatay ve Dikey gecisle Yiiksekokulumuza gelen dgrencilerin kayitlar1 yapilir ve daha
once almis oldugu dersleri i¢in ders muafiyetleri diizenlenir.

e) Yatay Gegisle bagka bir tiniversiteye gegen Ogrencinin evraklari diizenlenir ve ders
igerikleri hazirlanir.

2-) Ogrenci Belge Islemleri

a) Ogrenci Belgesi, Transkript, EK-C2 Belgesi vb. belgeler 6grenci istedi iizerine verilir.

b) Mazeretleri dolayisiyla yil i¢i ve yilsonu sinavlarina giremeyen 6grencilerden gerekli
basgvurular alinir.

c) Mezun durumunda olup, bir defaya mahsus olmak iizere yariyil sonlarinda tek ders sinav
hakkindan yararlanacak 6grencilerden basvurular alinir.

d) KYK, TEV, Yemek Bursu, Rektorliik Bursu ve Kismi Zamanli Calisma igin basvuran
ogrencilerden gerekli evraklar toplanir.

e) Sinavlarda maddi hata yapilip yapilmadiginin incelenmesi amaciyla gerekli basvurular
alinir.

f) Kaybolan ya da kullanilamayan kimligin yerine yeni kimlik ¢ikarilir.

3-) Ogrenci Staj Islemleri
a) Ogrencilerden staj evraklari toplanir.
b) Ogrencilerin Sigortal ise Giris ve Cikis Bildirgeleri hazirlanir.
€) Staj tamamlanmasini takiben staj komisyonu olusturularak belirlenen tarihte 6grenciler
miilakata alinir.

4-) Mezuniyet islemleri ve Kayit Silme
a) Bolimiinden mezun olan 6grenciye verilmek iizere, diplomasi hazirlanincaya kadar
gegerli olacak olan bir Gegici Mezuniyet Belgesi diizenlenir.
b) Yiiksekokulumuzdan ilisik kesme formu verilerek Diplomasini1 almak tizere Rektorliige
yonlendirilir.
c) Kaydini Sildirmek isteyen 6grencilerin iglemleri gergeklestirilir.

5-) Ogrenci Disiplin Suglar
a) Hakkinda Disiplin Sorusturmasi agilan 6grencilerin dosyasi Rektorlige gonderilmek
lizere diizenlenir.
b) Disiplin Sonucu dgrencilere uygulanacak ceza islemleri gergeklestirilir.

6-) Ogrenci Degisim Program
a) Ogrenci Degisim Programlariyla, anlasmali olan Tiirk ve Yabanci iilke iiniversitelerine
ogrenci gonderilir ve tiniversitelerden 6grenci kabul edilir.
b) Gidilecek olan okullardan kabul belgesinin alinmasi, yurtdisi ¢ikis islemlerinde 6grenciye
danigmanlik yapilmaktadir.



7-) Personel ise Baslama ve Isten Ayrilis

a) Akademik ve idari personellerin ise alimlart ile ilgili gerekli evraklar diizenlenir, belgeler
imzalatilir ve Sigortal1 ise Giris Bildirgeleri hazirlanir.

b) Akademik kadrolara eleman alinirken basvurularin degerlendirilmesi amaciyla jiiriler
olusturulur.

C) Atamasi yapilan personelin bir baska kuruma gegis igin nakil islemleri gerg¢eklestirilir.

d) Naklen atama, Istifa vb. nedenlerle ayrilan personelin 6zliik dosyasi yeni kurumuna
gonderilir.

e) Emekli olan personelin islemleri gergeklestirilir.

8-) Personel Izin isleri
a) Akademik ve Idari personelin 657 Sayili Kanun’un 102, 104 ve 105. Maddeleri
kapsaminda Yillik, Saglik ve Mazeret izinleri diizenlenir.
b) Askerlik sebebiyle ayrilan personelin iicretsiz izne ¢ikma islemleri yapilir.
c) Dogum nedeniyle ayrilan personelin iicretsiz izne ¢ikma islemleri yapilir.

9-) Gorevlendirme ve Egitimler

a) Akademik personelin yolluklu-yevmiyeli gérevlendirme talepleri degerlendirilir.

b) Idari personelin bos bulunan bir iist kadroya atanabilmesi icin gerekli egitim verilir ve
islemler gerceklestirilir.

€c) Aday memurlarin ise uyum saglayabilmesi amaciyla oryantasyon egitimi verilir ve
gerekli siireyi tamamladiktan sonra Asil memurluga gegis islemleri yapilir.

d) Atama siiresi dolan Akademik Personelin kurumda ise devam edebilmesi amaciyla gorev
stirelerinin uzatilmasi i¢in gerekli islemler yapilir.

10-) Personel Maas ve Odemeler

a) Akademik ve Idari personelin maaslari ve sosyal haklara iliskin 6demeleri aylik diizenli
olarak gerceklestirilir.

b) Akademik personelin ek ders yiikii 6demeleri hesaplanarak yapilir.

c) Akademik personele yaptigi sinavlar karsili ticret 6demesi yapilir.

d) Fazla mesai yapan personele iicret 6demesi yapilir.

e) Personel yakinlariyla ilgili olaylar nedeniyle iicret ddemesi (Dogum ve Oliim yardimi)
yapilir.

f) Maas i¢in anlasilan banka ile yapilan anlasma sonucu personele 6deme yapilir.

11-) Personel Gorevlendirme Giderleri
a) Akademik personelin konferans, sunum ve egitim amaglh toplantilara katilmak {izere
yurti¢i ve yurtdisi gérevlendirmeleri i¢in ticret ddemesi yapilir.
b) Gorevlendirilen personellere gegici veya siirekli gorev yollugu 6demesi yapilir.

12-) Mal ve Malzeme Alimlari
a) Akademik ve Idari personelin malzeme ve bakim onarim taleplerinin karsilanmasi, ayrica
kurumdaki eksikliklerin giderilmesi ve egitim Ogretimin devam edebilmesi amaciyla
gerekli mal ve malzeme alimi yapilir. Bakim onarim giderleri ve hizmet alimlari
karsilanir.
b) Okul tarafindan tiiketilen enerji bedelinin (Elektrik, Su, Telefon, Dogalgaz) 6demesi
gergeklestirilir.



