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1-PROGRAM YETERLILIKLERININ BELIRLENMESi SURECI

SUREC ADI : Program Yeterliliklerinin Belirlenmesi
SUREC NO 1 TARIH 2021-2022
.. . MY O Mdudurt, MYO Bolim Baskanlari, MYO Program
SURECIN SORUMLULARI Koordinatorleri
SUREC ORGANIZASYON MY O Miidiir, MYO Bolum Baskanlar1, MYO Program
ILISKISI Koordinatorleri, Rektorlik
UST SURECI Egitim-Ogretim Siireci
SURECIN AMACI MYO’daki Tum Programlarin Program Yeterliliklerinin

Belirlenmesi,

SURECIN SINIRLARI

2020-2021Egitim ve OgretimY1linda
Baglayip Y1l Sonunda Biter.

SUREC ADIMLARI

1 MYO Midirl Baskanliginda, Bélim Baskanlar1 ve
Program Koordinatorlerinin Katilacagi Bir Toplanti
Duzenlenir.

1 Tum Programlarin Yeterlilikleri Belirlenir.

1 Yeterlilikler Ilgili MYO Mudiirltiklerine Bildirilir.
Miidiirliiklerin Yonetim Kurulunda Goriistliir.

1 Mudirlik Makaminca Uygun Gorilen Program
Yeterlilikleri Gériisii Alinmak Uzere Rektorliige
Gonderilir.

1 Yeterlilikler Universite Senatosunda Gériisiiliip,
Karara Baglanir ve Onaylanir.

| Onaylanan Program Yeterlilikleri Bilgi Sistemine
Girilir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi

Belirlenen Program Yeterliliklerinin Universite Senatosunca
Goriisiiliip Karara Baglanmasi ve Rektorliik Makaminca
Onaylanmast
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PROGRAM YETERLILIKLERININ BELIRLENMESI SURECI iS AKIS SEMASI

PROGRAM YETERLILiKLERINIiN
BELIRLENMESi iSLEMINi BASLAT

MYO Midurleri, Bolim Bagkanlar1 ve Program
Koordinatérlerinin Katilacagi Bir Toplant1 Diizenlenir,

A4
Duzenlenen Toplantida Program Yeterlilikleri

Tek Tek Tartisilir,

|

Tiim Programlarin Yeterlilikleri Belirlenir

A4

Belirlenen Yerlilikler ilgili Miidiirliiklere Iletilir,
Yonetim Kurulunda Goriisiiliir,

'

Yeterlilikler
MiidiirliikgeUygun Hayir
GOriildimii?

J,Evet

Yeterlilikler Rektorliik Makamina Gonderilir.

y

Yeterlilikler
Rektorliikge
(Senato) Uygun
Gorildi mii?

Hayir

v Evet

Onaylanan Program
Yeterlilikleri Bilgi

N ISLEM

Sistemine Girilir

\ SONU /
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2- DERS PLANLARI VE ICERIKLERININGUNCELLENMESI

SUREC ADI : Ders Planlari ve igeriklerinin Guincellenmesi

SUREC NO 2 TARIH 2021-2022
SURECIN SORUMLULARI MY O Muduri, MY O Boliim Baskanlari,

SUREC ORGANIZASYON MY O Midurd, MYO Bélim Baskanlari, MYO Program
ILISKiSi Koordinatorleri, Rektorliik,

UST SURECT Egitim-Ogretim Sireci

SURECIN AMACI MY O daki TUm Programlarin Ders Planlar1 ve Igeriklerinin

Guncellenmesi

SURECIN SINIRLARI

2020 Y1linda Basglayip 2021 Y1l Yeni Ders Planlarinin
Yiiriirliige Girmesi Ile Biter.

SUREC ADIMLARI

- Belirlenen Program Yeterliliklerine GoreB6lum
BagkanliklarincaHazirlananY eniDersPlanivelgerikleri
Boliim Kurulunda Gértisiilerek Yiiksekokul
Miidiirliigiine Sunulur.

7 MYO Yuksekokul Kurulunda GoriisiilerekRektorliige
Sunulur.

7 Egitim Ogretim Koordinatorliiginiinincelemesi
Sonucunda Rektorliik Onayi Ile (Senato) Ders Plan ve
Icerikleri Yiiriirliige Girer.

7 Yeni Ders Plani ve Igerikleri Bilgi SistemineGirilir.

7 Yeni Ders Plan1 ve Igerikleri Her Y1l GozdenGegirilir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi

Ders Plan1 ve Igeriklerinin Rekt6rlik (Senato) Tarafindan
Onaylanmast
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DERS PLANI VE iICERIKLERININ GUNCELLENMESI SURECI AKIS SEMASI

DERS PLANI VE ICERIKLERININ
GUNCELLENMESI ISLEMINI BASLAT

.

Boliim Baskanliginca hazirlanan Ders Plani ve

A

Icerikleri Boliim Kurulu ve MYOKurullarinda
Gortisiilerek Rektorlilk MakaminaSunulur.

A\ A

Ders Plan1 ve igerikleri Egitim Ogretim
Koordinatorligiince Kontrolleri Yapilir.

!

Ders Plan1 ve

Iceriklerin de Evet

Eksiklik Var m1?

i Havyir

Ogrenci Isleri Daire Bsk.liginca Senatoya Sunulur

l

Ders Plani ve igerikleri Hayr

Y

SenatocaUygun
Gortildii mii?

Rektorliik Onayi Ile Ders Plami Yiiriirliige Girer

l

Onaylanan Ders Plani ve igerikleri
Bilgi Sistemine Girilir

ISLEM SONU

‘F
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3- DERS GOREVLENDIRMELERININYAPILMASI

SUREC ADI : Ders Gorevlendirmelerinin Yapilmasi

SUREC NO 3 TARIH 2021-2022
SURECIN SORUMLULARI MYO Muidiirti, MYO Bolum Baskanlari,

SUREC ORGANIZASYON MYO Miidiiri, MYO B6liim Baskanlari, Program Koordinatérleri,
ILISKISI Ogretim Elemanlari, Rektorlik,

UST SURECT Egitim-Ogretim Sireci

SURECIN AMACI Ders Planlarindaki Dersleri verecek Ogretim Elemanlarinin

Belirlenmesi,

SURECIN SINIRLARI

Her Yariy1l Oncesinde Baslar ve Biter.

SUREC ADIMLARI

MY O da Dersleri verecek Ogretim Elemanlart
Belirlenir.

Ihtiyag Duyuldugunda Universitenin Ilgili Akademik
Birimlerine Dersleri verebilecek Ogretim Elemanlart
Talep Yazis1 Gonderilir.

GerekDuyuldugunda3 1MaddeyeGoreDisaridanDersi
verebilecek Ogretim Eleman1 Gorevlendirmesi
Rektorliige Onerilir.

Ogretim elamanlarmin ders gérevlendirmeleri Meslek
Yiiksekokulu Kurul karar ile karar altina alinir.

Ders Planinda Yer Alan Yariyila Ait Ttm Derslerin
Ogretim Elemanlarma Bildirilir..

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi

Gorevlendirme Yapilan Ders Sayisi
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DERS GOREVLENDIRMELERININ YAPILMASI SURECI AKIS SEMASI

DERS GOREVLENDIRME iSLEMINi
BASLAT

'

A

A

Boliim Baskanliginca Dersleri verecek Ogretim Elemanlar
Belirlenir.

A4

Ders Gorevlendirmeleri MY O Yonetim Kurulunda
Goriisiiliir

|

Ders Hayr

Gorevlendirmeleri
Uygun mu?

| Evet

Ogrenci Isleri Daire Bagkanliginca Universite Yonetim
Kuruluna Sunulur

|

Ders Plani ve
) Hayir
Igerikleri Senatoca
Uygun Goriildii mii

v Evet

Rektorliik Onayi ile Ders Gorevlendirmeleri
Yrtirkige

Onaylanan Ders Gorevlendirmeleri Bilgi
Sistemine Girilir

ISLEM SONU
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4-HAFTALIK DERS PROGRAMLARININHAZIRLANMASI

SUREC ADI : Haftalik Ders Programlarinin Hazirlanmasi
SUREC NO 4 TARIH 2021-2022
SURECIN SORUMLULARI MY O Boliim Bagkanlarr, MYO Bolim Baskan Yardimecilar
SUREC ORGANIZASYON MY O Midiirii, MYO Boliim Baskanlari, Ogretim Elemanlari,
ILISKiSi Ogrenci, Rektorlik,
UST SURECI Egitim-Ogretim Siireci

Her Yaryil I¢in TUm Programlarin Ders Planlarindaki
SURECIN AMACI Derslerin Ne Zaman Yapilacaginin Haftalik Gin ve Saat Olarak

Belirlenerek Ogrencilere Duyurulmast,

SURECIN SINIRLARI

Akademik Takvime Gore Her Yariyil Baginda Baglar ve Biter.

SUREC ADIMLARI

TUm Programlarin Her Yartyil I¢in Belirlenen Ders

7 Gorevlendirmelerine Gére Ogretim Elemanlarinin
Sorumlu Olduklart Dersleri Yapabilecekleri Uygun
Giln ve Saatler Belirlenir.

Bolim Baskanliginca Hazirlanan Haftalik Ders
- Programlar1 Miidiirliigiin Onayima Sunulur.

T Haftalik Ders Programlar1 Ogrencilere Duyurulur..
Haftalik Ders Programi Ogrenci Bilgi Sistemine
I Girilir..

Haftalik Ders Programina Gore Dersler Takip Edilir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi

Haftalik Ders Programlarinin Uygulanmasi.
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HAFTALIK DERS PROGRAMLARININ HAZIRLANMASI

SURECI AKIS SEMASI

HAFTALIK DERS PROGRAMLARININ
HAZIRLANMASI iISLEMINi BASLAT

'

Boliim Bagkanliginca Derslerin Yapilacagi Uygun Giin ve Saatler
Belirlenerek Haftalik Ders Programi Hazirlanir.

|

Haftalik Ders Programi MY O Miidiiriiniin Onayina Sunulur

v

Haftalik Ders Hayir

Programlar1 Uygun
mu?

vet

Haftalik Ders Program1 MYO Miidiiriiniin Onayindan Sonra
Ek Ders Odemeleri i¢in Rektorliige Gonderilir.

|

Miidiirliitk Onayindan Sonra Haftalik Ders Programlar
Yiriirlige Girer

l

Haftalik Ders Programi Ogrencilere Duyurulur.

l

Haftalik Ders Programi Bilgi Sistemine Girilir.

Y
Onaylanan Ders Programlarina Goére Dersler
Takip Edilir.

ISLEM SONU

A\
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5-SINAV PROGRAMLARININHAZIRLANMASI

SUREC ADI : Sinav Programlarinin Hazirlanmasi

SUREC NO 5 TARIH 2021-2022
SURECIN SORUMLULARI MY O Boluim Bagkanlari, MYO Bélim Baskan Yardimcilari
SUREC ORGANIZASYON MY O Mudurt, MYO B6lim Baskanlari, Ogretim Elemanlar,
ILiSKisi Ogrenci, Rektorliik,

UST SURECT Egitim-Ogretim Sireci

SURECIN AMACI Ara sinav, Final Siavi ve Bitlinleme sinavi Programlarinin

Akademik Takvimde Belirlenen Zamanlarda Yapilmasi ve

SURECIN SINIRLARI

AkademikTakvimeGoreArasinav,FinalSinaviveBiitiinlemesinavi
Tarihlerinde Baslar veBiter.

SUREGC ADIMLARI

- Tiim Programlarin Haftalik Ders Saatinde Belirtilen
Derslerin Ara siav, Final Sinavi ve Bitlinleme sinavi
Giin, Yer ve Saatleri Ogrencileri Magdur Etmeyecek
Sekilde Ilgili Ogretim Elemanlarmin Gériisleri De
Alinarak Belirlenir.

| Bolim Baskanliginca Hazirlanan Ara sinav, Final
Sinavi ve Bitunleme siavi Programi Midirligiin
Onayina Sunulur.

- Arasinav, Final Smavi ve Bltlinleme sinavi programlari
Ogrencilere Duyurulur. .

1 Ara sinav, Final Sinavi ve Biitiinleme sinavi
Programi Hazirlanan Programa Gore Uygulanir..

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi

Arasmav,FinalSinaviveBiitiinlemesimaviProgramlarinin
gerceklestirilmesi.
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SINAV PROGRAMININ HAZIRLANMASI
ISLEMINi BASLAT

|

Boliim Bagkanliginca Ara sinav, Final Sinavi ve
Biitiinleme Sinavlarinin Yapilacagi Uygun Giin,Yer ve
Saatler Belirlenerek Siav Programi Hazirlanir.

v

Hazirlanan Smav Programi MY O Miidiiriiniin Onayina
Sunulur

l

Hazirlanan Sinav

Hayir

SINAV PROGRAMLARININ HAZIRLANMASI SURECI AKIS SEMASI

Programlar1 Uygun
mu?

l Evet

Sinav Programlart MY O Miidiiriiniin Onayindan Sonra
RektorliigeGonderilir.

A4

Miidiirliikk Onayindan Sonra Sinav Programlar1 Yiriirliige
Girer

l

Siav Programm Ogrencilere Duyurulur.

l

Sinav Programu Bilgi Sistemine Girilir.

v

Onaylanan Sinav Programina Goére Simavlar
Yapilir.

ISLEM SONU

v
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6- OGRENCI TEMSILCIiSi SECIMIiISLEMLERI

SUREC ADI : Ogrenci Temsilcisi Segim Siireci
SUREC NO 6 TARIH 2021-2022
.. . Ogrenci Temsilcisi Se¢im Isleri Ile Sorumlu Mdur Yard
SURECIN SORUMLULARI grenct | EMSITEIS] 9eCIm ' er Tie ardimerst,
Danigman Ogretim Elamanlart
SUREC ORGANIZASYON Ogrenci Temsilcisi Seg!‘m Isleri Ile Sorumlu ‘!\/IUdUr
Lo Yardimcisi, Danisman Ogretim Elamanlar1, Ogrenci
ILISKISI Rektorlik, Mdiirlik,
UST SURECI Egitim-Ogretim Siireci
.. . Sinif, Program,Bolum ve MYO Ogrenci Temsilcisinin
SURECIN AMACI Belirlenmesi,
OgrenciTemsilcisiSecimislerillellgiliRektorliktenGelenyazi
SURECIN SINIRLARI [leBaslar, MY OOgrenciTemsilcisininBelirlenmesifleSonlanr.

7 Rektorliik Tarafindan Ogrenci Temsilcisi Segilmesi
Gerektigini Bildiren Yazi1 Gonderilir.

7 Tum Programlara Ogrenci Temsilcisi Secilmesi
Gerektigini Bildiren Yaz1 Duyurulur..

Sinif, Program, Boltim ve MY O Temsilcisi Segim
) Tarihleri Belirlenip Ogrencilere Duyurulur.
SUREC ADIMLARI
17 Secim Sandiklar1 Olusturulur ve Sinif, Program,
Boliim Temsilcisi Se¢imleri Yapilir.

1 Bolim Temsilcileri Arasindan MYO Temsilcisi
Adaylar Belirlenir.

7 Belirlenen Aday Arasindan Birisi 1 (bir) Y1l Gorev
AlmakUzereMYOTemsilcisiSegilir.

. Performans Gostergesi
SUREC PERFORMANS g

GOSTERGELERI AdayOlanOgrenciSayisiveSegimeKatilipOyverenOgrenci
Sayist.
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OGRENCI TEMSILCIiSi SECIM SURECI AKIS SEMASI

GGRENCi TEMSILCISi SECIM SURECINi BAsLAD

Rektorlik (Saglik Kiltur ve Spor DairesiBagkanligi)
Tarafindan Ogrenci Temsilcisi SegilmesiGerektigini
Bildiren Yazi1 Gonderilir

'

Okul Miidiirliigiince Ogrenci Sinif, Program, Boliim ve
MY O Temsilcisi Secim Tarihleri Duyurulur.

A
Belirlenen Tarihlerde Ogrenciler Arasindan SandikKurullari
Olusturulur. Adaylar Arasindan Sinif TemsilcisiSegilir.

Adaylardan En Cok

Hay1r mif Bagkanm
Oyu mu Ald1? »

l Evet

En Cok Oyu Alan Sinif Temsilcisi Olur. Ayn1 Yol ile Simif
Temsilcileri Program Temsilcisini Seger.

l

Secilen Program Temsilcileri Kendi Aralarindan Ayni1 Yol ile
Bolim Temsilcisini Secer.

A 4

Secilen Bolum Temsilcileri Duyurulan Gilinde Kendi
Aralarindan MYO Temsilcisini Seger.

A 4

Secilen Simf, Program,Bolim ve MYOTemsilcileri
Bir Ust Yazi Ile Rektorliige (Saglik Kiiltiir ve Spor
Daire Bagkanligina)Bildirilir..

!

ISLEM SONU
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7-YOLLUK VE YEVMIYELERIN ODENMESIiSLEMLERI

SUREGC ADI : Yolluk ve Yevmiyelerin Odenmesi Stireci
SUREC NO 7 TARIH 2021-2022
.. . Y Uksekokul Mudurd, Yiuksekokul Sekreteri, Mali Isler
SURECIN SORUMLULARI Sorumlusu
SUREC ORGANIZASYON Ogretim Elemani, Mali Isler Sorumlusu, Y Giksekokul Sekreteri,
ILISKiSi Y iiksekokul Mudir, Yonetim Kurulu, Rektorlik
UST SURECIH Yonetim Isletisim Siireci
SURECIN AMACI Gorevlendirme Ile Sehir Digina Cikacak Ogretim Elemanlarmin

Yolluk-Yevmiye Ucretlerinin Odenmesi,

SURECIN SINIRLARI

Kisinin Talebi Uzerine Rektorliik Makamina Olur Yazilmasi ile
Baslar, Paranin Hesaba Havale Edilmesi Ile Son Bulur.

SUREGC ADIMLARI

Ogretim Eleman1 Konferans, Seminer vb. Etkinliklere
Katilmak i¢in Béliim Baskanliga Basvurur. Bolim
Bagkanlig1 Uygun Gérmesi Halinde Talebi Okul
MidiirliigiineBildirir.

1 Talep MYO Yonetim Kurulunda Goriisiilir. Yonetim
Kurulu Uygun Gorirse Rektorlik Makamina Onay I¢in
Sunulur.

7 Rektorliik Onay verirse Ogretim Eleman1 Onay
DogrultusundaGiderGelir.GoreveGeldigindeOtobiisve
Konaklama Faturalarin1t Muhasebeye Teslim Eder.

7 GidisDéniisTutar;, Konaklamavb.OdemelerMaliisler
SorumlusuncaMuhasebelestirilerek, tutarilgilininhesabina

yatirilir,

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi

Yolluklara Ayrilan Bitgeden Yararlanan Kisi Sayist,.
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8-BUTCE HAZIRLAMAISLEMLERI

SUREC ADI : Bitce Hazirlama Siireci

SUREC NO 8 TARIH 2021-2022
. . Y Uksekokul Mudurd, Yiksekokul Sekreteri, Mali Isler

SURECIN SORUMLULARI Sorumlusu

SUREC ORGANIZASYON Mali Isler Sorumlusu, Y tiksekokul Sekreteri, Y uiksekokul

ILISKiSi Muduirt, Rektorliuk

UST SURECIH Yonetim Isletisim Siireci

SURECIN AMACI Meslek Yuksekokulunun Yillik Bitgesini Hazirlamak,

SURECIN SINIRLARI

Rektorliigiin Mali Y11 Bitce hazirlik Calismalari Ile Tlgili
YazisininGénderilmesilleBaslar,veHarcamakalemlerineOdenek
Aktarilmasi ile Son Bulur.

SUREG ADIMLARI

1 Rektorlik Makaminca Mali Y1l Butge hazirlik
Calismalari ile Tlgili Yazinin Ulasmast,.

7 Bir Onceki Yilda Yapilan harcamalar ile ilgili Dosya
Hazirlanir,

7 Birimlerin Hizmet Maliyetinin Tespitine Iliskin Bilgi
Formlarini Diizenleyerek Rektorliik Strateji Daire
Baskanligina Gonderir.

7 Tespit Formlarinda Belirtilen Maliyetlere Gore lgili
Harcama Kalemlerine Rektorlik Strateji Daire_
Bagskanliginca Mali Y1l Igerisinde Harcanmak Uzere

Odenek Aktarilir..

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi

Her mali Y11 Déneminde Aktarilan Odeneklerin ve
Harcamalarin Karsilastirilmasi ve Hedeflerle Kiyaslanmast,
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BUTCE HAZIRLAMA SURECI AKIS SEMASI

QI"JTCE HAZIRLANMASI iSLEMINi BASLAT>

Y

Her Y1l Haziran Ayinda Rektorlik Makaminca Biitge
Hazirlik Calismalari Ile Tlgili Birimlere Yazi gonderilir.

v

Birimler Gelen Yazi Dogrultusunda Biitce Caligsmalarina

Baglar.

l

Bir Onceki Y1l Yapmis Oldugu Harcamalar ile Tlgili Yil

Amac ve Hedefleri Dogrultusunda Biit¢e Fisleri Doldurulur.

Y

Hazirlanan Dosya MY O Miidiiriiniin Onay1 ile Rektdrliik
Strateji ve Gelistirme Daire Baskanligina Sunulur.

'

Hazirlanan Dosya

H
Uygun mu? i

l Evet

. Universitenin Biit¢esi Hazirlanip Onaylandiktan Sonra Mali Y1l
Icerisinde Harcanmak Uzere Rektorliik Strateji ve Gelistirme daire
Baskanliginca Ilgili Harcama kalemlerine Odenek Aktarilir.

v
Yuksekokulun Ihtiyaglart Dogrultusunda Harcamglar
Yapilir.

A 4

( ISLEM SONU )

A
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9- ARIZA-ONARIMISLERI

SUREC ADI : Ar1za-Onarim S(reci

SUREC NO 9 TARIH 2021-2022
SURECIN SORUMLULARI Yiiksekokul Muidiirti, Yiiksekokul Sekreteri, Teknisyen
SUREC ORGANIZASYON _

iLiSKiSi Bolimler, Midurlik, Yap1 ve Teknik D. Bagkanligt

UST SURECIH Yonetim Isletisim Siireci

SURECIN AMACI Meslek Yiiksekokulunun Ariza-Onarimlarinin yaptirilmasi,

SURECIN SINIRLARI

Arizanin Bildirilmesi ile Baslar, ve Onarimin Gergeklesmesi Ile
Son Bulur.

SUREC ADIMLARI

Ariza Teknik Ariza Bildirim Formu Doldurularak
Miidiirliige Gonderilir.

Bildirilen Ariza Okul Teknisyenince Yapilabilecek Bir
Ariza Ise Okul Teknisyeni Yapar, Degilse Okul
Miidiirligt Yap: ve Teknik Daire Bagkanligina Gonderilir,

Yap1 ve Teknik Daire Bagkanliginca Gelen Bildirim
Incelenir. Hangi Birim Ile ilgili Ise O Birime Havale
Eder.

fgili Teknik Eleman Arizanin Oldugu Bélime
Gonderilir.

Arizanin Onarimi veya Tadilat1 Gergeklestirilir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi

Ariza Sayist Ariza Giderme Orani

Ariza Giderme Siireci,
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ARIZA-ONARIM SURECI AKIS SEMASI

C ARIZA ONARIM iSLEMIiNi BASLAT )

Y

Goriilen Ariza Ilgili Birim/Béliimee Teknik Ariza Bildirim
Formu Diizenlenerek Okul Miidiirligiine Bildirilir.

l

Ariza Okul
Teknisyenince

Evet .
— Tamirat Okul

Teknisyenince Yapilir.

Yapilabilecek mi?

l Hayir

Ariza Midiirliikge Yap1 ve Teknik DaireBaskanligina
Bildirilir.

.

Yap: ve teknik Daire Baskanlig1 Yaziyi ilgiliBirimine
Havale Eder. Ariza Ilgili Atdlye/Servise Bildirilir.

A 4

Ariza {le Tlgili Teknik Eleman arizanin OlduguBoliime
Gorevlendirilir.

Teknik Elemanca Ariza Onarimi ve Tadilat
Gergeklestirilir.

v
( ISLEM SONU )
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Dogansehir Vahap Kicik MYO

10- AKADEMIK PERSONELIN iZIN ALMAISLEMLERI

SUREC ADI : Akademik Personel Izin Alma Sireci

SUREQ NO 10 TARIH 2021-2022
SURECIN SORUMLULARI Y iiksekokul Miidiirii, Yiiksekokul Sekreteri, Boliim Bagkani,
SUREC ORGANIZASYON OgretimElemani,Personelisleri,BoliimBaskanlig1, Yiiksekokul
ILISKISI Miidiirliigii

UST SURECIH Yonetim Isletisim Siireci

SURECIN AMACI Meslek Yiksekokulu Akademik Personelin Izinlerini

Y 6netmek,

SURECIN SINIRLARI

Akademik Personelin izin Formunu Doldurmasi Ile baslar, Izin
IstegininReddiveyaOnaylanmasiileSonBulur.

SUREC ADIMLARI

7 llgili Kisi Izin Isteginde Bulunur.

 Istegi Dogrultuda Personel Islerince izin Formu
Doldurulup Béliim Bagkanligma Sunulur.

_ Bolum Baskani izni Uygun Gormezse Red Eder,
Uygun Goriirse Okul Miidiirliigiine Gonderir.

_ Mudiir Izin istegini Uygun Gormezse Red Eder,
Uygun Gorlrse Onaylar.

_ Onay Formunun Bir Sureti ilgili Personele verilir.

 Onay Suretinin Bir Sureti Ilgilinin Sahsi Dosyasinda
Saklanir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi

Mazeret/Y1lliklzinKullananPersonelSayis1,Ortalama
Izin Siiresi,




T.C
MALATYA TURGUT OZAL UNIVERSITESI
Dogansehir Vahap Kicik MYO

AKADEMIK PERSONELIN iZiN ALMA SURECI AKIS SEMASI

C iZIN ALMA ISLEMINi BASLAT )

l

Ilgili Mazeret/Y1llik izin Almak I¢in Basvuruda Bulunur.

l

MY O Personel Isleri ilgili Kisi Adina Yillik izin Formu
Diizenler. Izin Formunun Béliim Baskanina Gonderir.

'

Hayir
Izin istegi Boliim Izin Istegi Red
Bagkaninca Uygun — > Edilir.
Goruldia mu?
Evet
Izin Istegi Yiksekokul Mudurine Iletilir.
Hayrl  izin Istegi

izinIstegiYiiksckokul
Miidiirliigiince Uygun
GOruldimu?

=—» Red Edilir.

Izin Formu Y uiksekokul Miidiirliigiince Onaylanr.

Y
Izin Formunun Bir Sureti Tlgiliye verilir.

v
Izin Formunun Bir Sureti ilgilinin Sahsi Dosyasina
Konulur.

( ISLEM SONU ) - v

A

A
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Dogansehir Vahap Kicik MYO

11- IDARI PERSONELIN iZiN ALMAISLEMLERI

SUREC ADI : Idari Personel izin Alma Stireci

SUREC NO 11 TARIH 2021-2022
SURECIN SORUMLULARI Yiiksekokul Muiduri, Yiksekokul Sekreteri

SUREC ORGANIZASYON Idari Personel, Personel Isleri, Boltim Baskanlig1, Y tiksekokul
ILISKISI Miidiirliigi

UST SURECI Yonetim Isletisim Sureci

SURECIN AMACI Meslek Yiiksekokulu Idari Personelin izinlerini Y6netmek,

SURECIN SINIRLARI

IdariPersonelinizinFormunuDoldurmasiilebaslar,izinisteginin
Reddi veya Onaylanmas: ile Son Bulur.

SUREC ADIMLARI

Mgili Kisi izin Isteginde Bulunur.

- Istegi Dogrultuda Personel islerince Izin Formu
Doldurulup Yiiksekokul Sekreterine Sunulur.

- Yiksekokul Sekreteri Izni Uygun Gérmezse Red Eder,
Uygun Goriirse Okul Miidiirliigiine Gonderir.

— Mudur Izin Istegini Uygun Goérmezse Red Eder,
Uygun Gorirse Onaylar.

7 Onay Formunun Bir Sureti ilgili Personele verilir.

—  Onay Suretinin Bir Sureti Ilgilinin Sahsi Dosyasinda
Saklanir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi

Mazeret/Y1llikizinKullananPersonelSayis1,Ortalama
Izin Siiresi,




T.C
MALATYA TURGUT OZAL UNIVERSITESI
Dogansehir Vahap Kicik MYO

IDARI PERSONEL iZIN ALMA SURECI

C iZIN ALMA iSLEMINi BASLAT >

|

Ilgili Mazeret/Y1llik izin Almak I¢in Basvuruda Bulunur.

l

MYO Personel Isleri ilgili Kisi Adina Yillik izin Formu
Diizenler. izin Formunu Yiiksekokul Sekreterine Gonderir.

'

Hayir Izin Istegi Red
_— Edilir.

Izin Istegi Yiiksekokul
Sekreterince Uygun
Goriildi mii?

J, Evet

Izin Istegi Yiiksekokul Miidiiriinelletilir.

v

Izin Istegi
Red Edilir.

Izin Istegi Yiiksekokul
Midiirligiince Uygun
Goriildii mii?

., Evet

Izin Formu Y iiksekokul Miidiirliigiince Onaylanr.

Izin Formunun Bir Sureti Ilgiliye verilir.

Izin Formunun Bir Sureti Tlgilinin Sahsi Dosyasina
Konulur.

A4

A

ISLEM SONU

A
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MALATYA TURGUT OZAL UNIVERSITESI
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12- ARSIVISLEMLERI

SUREC ADI : Arsiv Yonetim Sireci

SUREC NO 12 TARIH 2021-2022
SURECIN SORUMLULARI Yiiksekokul Sekreteri, Arsiv Sorumlusu

SUREC ORGANIZASYON MY O Birimleri, Yliksekokul Sekreteri, Arsiv Sorumlusu,
ILISKiSi Rektorlik,

UST SURECIH Yonetim Isletisim Siireci

SURECIN AMACI Meslek Yiksekokulunda Arsivlenecek Evraklarin YOnetimi,

SURECIN SINIRLARI

Arsivlenecek Evraklarin Ortaya Cikmasi Ile Baslar, Evraklarin
ArsivekaldirilmasiveyaRektorliik ArsivBirimineGonderilmesi
fle Son Bulur.

SUREC ADIMLARI

MYO Biriminden Arsivlenecek Evrak MY O Arsiv
71 Sorumlusuna iletilir,

Arsiv Sorumlusu Arsivlenecek Evraklart MYO
I Sekreterinin Onayina Sunar.

MY O Sekreteri Arsivlenecek Evraklarin Onayini verir.

Evrak Arsivlenmesi Gerekiyorsa Arsiv Sorumlusunca
- Kayit Edilerek Arsive Kaldirilir.

Evraklarm Arsivlenmesi Uygun Degil Ise Geri lade
- Edilir,

Arsivlenme Siireci Dolan Evraklar ise Rektorliik
1 Arsivleme Birimine Gonderilir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi

Arsive Kaldirilan Evrak Sayisi, TUrl ve Arsivleme Siresi,




T.C
MALATYA TURGUT OZAL UNIVERSITESI
Dogansehir Vahap Kicik MYO

ARSIV YONETIM SURECI AKIS SEMASI

< ARSIVLEME iSLEMINi BASLAT >

'

MYO Birimleri Arsivlenecek Evraklart MYO Arsiv
Sorumlusuna fletir.

l

MYO Arsiv Sorumlusu Arsivlenecek Evraklar
Yiiksekokul Sekreterinin Onayina Sunar.

v

Yiksekokul Sekreteri

Arsivlenecek Evraklari
Uygun Gorildi mii?

Evet

Evraklar Arsiv Sorumlusuna Iletilir.

l

Evrak Kayit Edilerek Arsive Kaldirilir.

l

Arsivleme Siireci Dolan Evraklar MYO
SekreterineI Bildirilir.

|

Arsivleme Siireci Dolan Evraklar Yazi ile
Rektorliik Arsivine Gonderilir

l

Evraklarin Arsivlenmesi

Uygun Degil ise Geri
Tade Edilir

<
<4

ISLEM SONU
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13-MALZEME SATIN ALIMiSLEMLERI

SUREC ADI : Malzeme Satin Alim Sireci
SUREC NO 13 TARIH 2021-2022
.. . Yuksekokul Sekreteri, Yuksekokul Mudurt, Mali Isler
SURECIN SORUMLULARI Sorumlusu, Muayene Komisyonu,
SUREC ORGANIZASYON Yksekokul Sekreteri, Ylksekokul Madurd, Mali Isler
ILISKISI Sorumlusu, Muayene Komisyonu, Rektorlik,
UST SURECI Yénetim Isletisim Sireci
SURECIN AMACI MeslekYiiksekokulunui¢cinDogruUriiniin,Dogruzamanda,Dogru

Yerde ve En Uygun Fiyata Alinmasi,

SURECIN SINIRLARI

MalzemeTalebininMidiirliigelletilmesiileBaglar, Malzemenin
Alinmasimdan Sonra 6deme Yapilmasi ileSonlanr.

SUREC ADIMLARI

7 MYO Birimlerince Malzeme istegi MYO
Miidiirliigiine Gonderilir,

7 Aliacak Malzeme Yiiksek Biitce Gerektiriyorsa ihale
Yoluyla, Gerektirmiyorsa Teklif Yolu Ile Satin Alma
Siireci Isler,

Piyasa Fiyat Arastirmasi Yapilir, Malzemenin Tahmini
Fiyat1 Ogrenilir,

Harcama Yetkilisi Malzemenin Alinmas1 Yo6ninde
Onay verir,
1 Teklif Yapilacak Firmalar Belirlenir.

1 GelenTeklifMektuplariFiyatAcisidan
Degerlendirilir..
En Diisiik Fiyati veren Firmaya Teklifin Kabul

Edildigi Haber verilir,

Firmaca En Kisa Siirede Malzeme Teslim Edilir,
Malzemeler Muayene Komisyonunca Kontrol Edilir.

Malzemeler Uygun Ise Odeme Evraklart Hazirlanarak
Odeme Yapilir.

Igili satinalma depoda muhafaza edilecekse
taginir islem fisi kesilir.

7 Yil sonunda Demirbas sayimlari yapilir sayim
tutanaklar1 Rektorliigli gonderilir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi

Ayrilan Bitge
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MALZEME SATIN ALMA SURECI AKIS SEMASI

@ALZEME SATIN ALMA iSLEMINi BASLAD

v

MY O Birimleri Malzeme Istegini MY O Miidiirliigiine iletir.

|

Alinacak Malzeme

Yuksek Bitgce mi
Gerektiriyor ?

Thale Yolu ile

Hayir

S Y A 2
TEKNT Y OIUTIT
A 4

Piyasa Fiyat Arastirmasi Yapilarak Malin Fiyat: Ogrenilir.

Malin Fiyati Uygunsa Harcama Y etkilisiAlinmasi

VYV Animda-Onavan

\ALOKLE
oo oy ver

Teklif Yapilacak Firmalar Belirlenir.

Firmalara Teklif Mektuplar1 Gonderilir

Firmalarca MYO dan Gelen Teklif Mektubuna Fiyat

verilerek Cevap verilir.

v

Gelen Teklif Mektuplari
Degerlendirlmeye Almnir

v

En Diisiik Fiyat1 veren
Firmaya Teklifin Kabul

Edildigi Iiaber Edilir
A

Firma En Kisa Sirede
Malzemeyi ITeslim Eder,

v

Muayene Komisyonu
Malzemeyi Kontrol Eder,

Malzeme
gun mu?

Evet

H
ayir

Mal fade
Edilir

Mal Taginir K.Kont. Yetkilisince
Teslim Almur. Tasmir Fisi Kesilir.

v

fgili Firmaya Odeme Yapulir.

A 4

»
—_— ( ISLEM SONU )
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14- OGRENCI HIZMET ALIM iSLEMLERI (PART-TIME)

SUREC ADI : Ogrenci Hizmet Alim Sireci

SUREC NO 14 TARIH 2021-2022

SURECIN SORUMLULARI Ogrenci Hizmet Alim Komisyonu

SUREC ORGANIZASYON Y uiksekokul Miidiirliigii, Ogrenci Alim Komisyonu, Ogrenci,

ILISKiSi Rektorlik,

UST SURECI Yonetim Isletisim Streci

SURECIN AMACI Ogrenci Isci Olarak Uygun Kisilerin Secimini Saglamak,
Ogrenci, Dilekge Ile Ogrenci Is¢i (Pirt-Time) Olarak Calismak

SURECIN SINIRLARI Istedigini Ogrenci Hizmet Alim Komisyonuna Bildirmesi Ile

Baslar, Kabul Edilmesi yada Onaylanmadiginin Bildirilmesi
ile Sonlanur,

SUREC ADIMLARI

SaglikKiiltiirveSporDaireBagkanligincaM Y OdaPirt-

time Calistirlacak Ogrenci Sayis1 Bir Ust Yazi Ile
MudarltklereBildirilir.

7 Miidurliukee Gelen yazi Ogrencilere Duyurulur.
7 Midurluklerde Konu ile Tlgili Komisyon Olusturulur.

-1 Ogrenciler Ogrenci Hizmet Alim Komisyonuna
Calismak Istediklerini Dilekge ile Bildirirler,

7 Komisyon Ogrenciler ile Tigili Mlakat Yapar.
CalisacakOgrencilerinSecimiYapilir.

7 Sonug Olumsuz Ise Ret edilir. Olumlu Ise Ogrenci Pirt
Time Ogrenci Olarak Calisir.

- Calisacak Ogrenciler Saghk Kiiltiir ve Spor Daire
BaskanhiginaBirsUstYazilleBildirilir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi

Calisan Ogrenci Isci Sayis1 Bagvuran/Kabul
Edilen Ogrenci Sayisi




T.C
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OGRENCI iSCi ALIM SURECI AKIS SEMASI

QGRENCi iSCi ALIM SURECI ISLEMINi BAsLAT>

A4

Saglik Kiiltiir ve Spor Dairesi Bagkanliginca Okullara
Calistirllacak Ogrenci Sayilar1 Bildirilir.

!

Mudirlik Calistirilacak Ogrenci Sayisii ve Aranan
Vasiflar1 Ogrencilere Duyurur.

A
Miidiirliik Ogrencilerin Secimi Ile flgili Komisyon Olusturur.

Y

Ogrenciler Calismak istediklerini Bir Dilekge ile
Komisyona Sunarlar.

Y

Komisyon Calisacak Ogrencileri Segimini yapar.

v

Sonug

Evet Calisma Istegi
Olumsuz mu ?

Reddedilir

‘lr Hayir

Komisyonca Secilen Ogrencilerin Isimleri Miidiirliige
verilir.

v

Miidiirliik Segilen Ogrencilerin isimlerini Saglik Kiiltiir ve
Spor Dairesi Bagkanligina Bildirir.

|

Secilen Ogrenci ilgili Birimde Calismaya Baslar

A4

( ISLEM SONU )
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15- AKADEMIK PERSONEL ALIMISLEMLERI

SUREC ADI : Akademik Personel Alim Stireci

SUREC NO 15 TARIH 2021-2022
SURECIN SORUMLULARI Bolum Baskani, Yuksekokul Sekreteri, Midur,

SUREC ORGANIZASYON Y uksekokul Midiirliigii, Bolim Baskanligi, Yuksekokul
ILISKiSi Sekreterligi, Rektorlik,

UST SURECIH Yonetim Isletisim Siireci

SURECIN AMACI Akademik Personel ihtiyacinin Karsilanmast,

SURECIN SINIRLARI

Bolim Bagkaninin Bir Ust yazi Ile Miidirliige Akademik
PersonellhtiyaciniBildirmesillebaglar,RektorliigiinAkademik

Personeli Atamas: ve ilgilinin Goreve baslamas ile Sonlanr.

SUREC ADIMLARI

BoéliimBaskaniAkademikPersonelihtiyaciOldugunuBir
Ust Yazi Ile Miidiirliige Bildirilir.

Mudurltk Yuksekokulun Akademik Personel
Ihtiyacin1 Bir Ust Yazi ile Rektorliige Bildirir.
Birimlerin TalepleriUniversite Yo6netimKurulunda
Goériisiildiikten Sonra Uygun Olanlar I¢in YOK ’ten
Gerekli Izinler Alinr.

Rektorlik Ulusal Basin Yolu ile Akademik Personel
Alacagini ve Ilanin Ozelliklerini Duyurur.

Adaylar Miiracaatlarmi [lgili Birimlere Yapar.

flgili Birimler Sinav Komisyonlar1 Olustururlar.
Sinav Komisyonu Kanun/Y 6netmelikte Belirtilen
Esaslar Dogrultusunda Sinavlarin1 Yapar.
Sinavlarda Basarili Olanlarin Listesi Ydnetim Kurulu
Karar {le Birlikte Dosyalar1 Rektorliige Gonderilir.
Rektorliik Gerekli Incelemeyi Yaptiktan Sonra
Atamalarin1 Meslek Yiiksekokuluna Yapar.
Mudurliik Atamasi yapilan Personele Teblig Ettikten
Sonra Baglama Yazisimi Yazar

Akademik Personel Meslek Y tiksekokulunun ilgili
Biriminde Gorevine Baglar.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi

Akademik Personel Sayzisi

Ogrenci Sayis1 / Akademik Personel Sayisi Oran.
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AKADEMIK PERSONEL ALIM SURECI AKIS SEMASI

@DEMiK PERSONEL ALIM SURECH iSLEMINi BASLAD

A

Boliim Baskanligi Akademik Personel ihtiyacini Bir Ust
yaz1 Ile Miidiirliik Makamina Bildirilir.

’

Miidiirlik Boliim Baskanliginin Talebini
MY O Yonetim Kurulunda Gortistir.

v

Boliimiin Personel
Talebi Reddedilir

Hayir
Talep >

Uygun mu ?

l Evet

Miidiirliik Akademik personel Talebini Bir Ust yazi ile
Rektorliige Bildirir.

v

Rektorlikk Tiim Birimlerin Taleplerini Degerlendirir. Konu
Universite Yonetim Kurulunda Goriisiiliir.

|

Hayir

MYO ‘nun Talebi
> Reddedilir

Talep
Uygun mu ?

l Evet

Rektérliik Izin Almak Uzere YOK e génderir.

|

YOK izin
verdi mi?

Rektorliigiin
Talebi Reddedilir

l Evet

Rektorliik Ulusal Basin Yolu Ile Akademik Personel
Alacagini Ozellikleri ile Birlikte Duyurur.

A
Adaylar Miiracaatlarini I1gili Birimlere Yapar.

|
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'

Birimler Sinav Komisyonlarin1 Olustururlar.

!

Sinav Komisyonu Kanun / Yénetmelikte Belirtilen Esaslar
Dogrultusunda Smavlar1 Yapar.

v

Siav Sonuglar1 Universitenin web Sayfasinda flan Edilir.

|

Sinavda bagarili Olanlarin Dosyast MYO Yonetim Kurulu
Karari Ile Birlikte Rektorliige Gonderilir.

|

Rektorliik Gerekli Incelemeleri Yaptiktan Sonra Kazanan
Adayin Atamasini Meslek Yiiksekokuluna Yapar.

|

Kararnameyi Meslek Y liksekokuluna Gonderir.

|

Meslek Yiiksekokulu Kararnameyi ilgiliye Teblig Eder.

.

Mudurliik Baslama Yazisim Yazar ve Rektorliige Gonderir.

|

Akademik Personel MY O nun Ilgili Biriminde Géreve
Baglar.

A

( ISLEM SONU )
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16- IDARI PERSONEL NAKLEN GECISISLEMLERI

SUREC ADI : Idari Personel Naklen Gegis Siireci

SUREC NO 16 TARIH 2021-2022
SURECIN SORUMLULARI Yiiksekokul Sekreteri, Miidiir,

SUREC ORGANIZASYON Y uksekokul Midiirliigii, Yuksekokul Sekreterligi, Personel
ILISKiSi Isleri, Rektorlik,

UST SURECIH Yonetim Isletisim Siireci

SURECIN AMACI Idari Personel Ihtiyacinin Karsilanmast,

Gegis Yapmak isteyen Personelin MYO Miidiirliigiine Dilekge
SURECIN SINIRLARI vermesillebaslar,RektorliigiinldariPersoneliAtamasivellgilinin
Goreve baslamasi ile Sonlanir.

- Naklen Gegis Yapmak Isteyen Personel MYO
Miidiirliigiine Dilekge ile Basvurur.

- Yiksekokul Sekreteri Meslek Y uiksekokulunun Kadro
ve Ihtiyag Durumunu Degerlendirir. Uygunsa Ilgilinin
Naklen Gegis Talebini Alir. Yiiksekokul Miidiiriine
Sunar.

7 Yiiksekokul Mudiirii Uygun Gorirse Ilgilinin Talebini

. Bir Ust Yaz ile Rektorliik Makamina Gonderir.

SUREC ADIMLARI - Rektorliik Talebi Uygun Gorirse ilgilinin Calistigt

Kurumdan Muvafakatini Ister.

Muvafakat Yazis1 Gelince MY O Miidiirliigiine

Rektorlik Makaminca Atamasi Yapilir.

MY O Miidiirliigii ilgiliye Atamasini Teblig Eder.

MYO Tlgili Kisinin Baslama Yazisim Rektorliige

Gonderir.

Tgili Kisi Meslek Yiiksekokulunun ilgili Biriminde

GOreve Baglar.

. Performans Gostergesi
SUREC PERFORMANS g

GOSTERGELERI ] Idari Personel Sayist
Ogrenci Sayisi / Idari Personel Sayist Oran.
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IDARI PERSONEL NAKLEN GECIS SURECI AKIS SEMASI

(iDARi PERSONEL NAKLEN GECIS iSLEMiNi BASLAT )

Y

Naklen Gegis Yapmak isteyen Personel MY O Miidiirliigiine
Dilekee le Basvurur..

|

Yiiksekokul Sekreteri Yiiksekokulun Kadro ve ihtiyag
Durumunu Degerlendirir.

v

Talep Ha)‘lr llgilinin Talebi
Uygun mu ? Reddedilir
l Evet
Yiiksekokul Sekreteri Talebi Yiiksekokul Miidiirtiniin
Onayina Sunar.
R Hayir | . .. . .
Talep Miidiirlikkge > Ilgilinin Talebi
Uygun mu ? Reddedilir
Evet
Mudurliik Rektorliige Ilgilinin Talebini Uygun Gériis
Bildirerek Gonderir.
— Hayir s .
Talep Rektorlikce __»| llgilinin Talebi
Uygun mu ? Reddedilir

Evet

Rektorliik ilgilinin Calistigi Birimden Muvafakatin Ister.

v

Ilgilinin Muvafakat Yazis1 Gelince Rektérlik Makaminca
MYO ya Atamasi yapilir.

A\ J

MY O Miidiirliigii Ilgiliye Atama Kararnamesini Teblig Eder.

v

MYO Kisinin Baglama Yazisin1 Rektorliige Gonderir. Kisi MYO nun Ilgili Biriminde Goreve Baslar.

!

( iSLEMSONU\ «—
N~ /
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17- EVRAK AKISIISLEMLERI

SUREC ADI : Evrak Akis Streci

SUREC NO 17 TARIH 2021-2022
SURECIN SORUMLULARI Y iiksekokul Miidiirii, Yiiksekokul Sekreteri, Yazi Isleri
SUREC ORGANIZASYON Y uiksekokul Sekreteri, Y tiksekokul Miidiirli, Yazi Isleri, Ilgili
ILISKiSi Birimler/Kisiler, Posta Gorevlisi, Rektorlik

UST SURECIH Yonetim Isletisim Siireci

SURECIN AMACI Gelen Giden Yazilarin Diizgiin Bir Sekilde Alkigin1 Saglamak,

SURECIN SINIRLARI

Yazilan Yazilar1 RektorlUk Yaz Islerinden/Diger Birimlerden
Miidiirliige Gelmesi/Gitmesi lle Baslar, Gelen Yazi llgili
Birime/Kisiye Ulasmasi ya da Cevap Yazilmas: ile Son Bulur.

SUREC ADIMLARI

Gelen/GidenYazilariRektorlikYaz1
Isleri/Postaneden Getirip Gotlrmek I¢in Bir Gorevli
Gorevlendirilir.

Gorevli Her giin Sabah ve Ogleden Sonra Yazilar
Rektorliige/Postaneye Goturur, Getirir.

Gelen yazilar Yazi Islerince Mapaya Konarak

Y tiksekokul Mudrtine Sunulur.

Mudur Yazilar1 Gordlkten Sonra Paraflar. YUtksekokul
Sekreterine Gonderir.

Yuksekokul Sekreteri Yazilarin Dagitimini Yapar ve
Geregi Ile Ilgili Yazilara Not Diiser.

Yazilar Tekrar Evrak Kayit Biirosuna Gelir. Kayit
Altina Almur.ilgililere/Ilgili Birimlere Dagitimlar
Yapilir. Cevap Yazilacaksa Cevap Yazilir. Evraklar
Bilgi Amagl Geldi Ise Dosyasina Kaldirilir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi

Gelen Giden Evrak Sayist,
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EVRAK AKIS ISLEMLERI AKIS SEMASI

C EVRAK AKIS SURECINi BASLAT )

v

Rektorliik yazi islerinden birimlere gonderilir.

v
Gorevli Personelce Getirilen Evrak Yazi Isleri Personelince
Mapaya Konarak Yiiksekokul Midurine Sunar.

v
Yiiksekokul Miidiirii Evraklar1 Gordiigiine Dair Parafint
Atar. Yiiksekokul Sekreterine Gonderir.

l

Yiiksekokul Sekreteri Evraklarin Dagitimini Yapar.
Yapilacak Isler Ile ilgili Notunu Evrakin Arkasina Diiser.

Dosyaya
<Hay—
Kaldirilir.

Evrak Ilgili Birime/Kisiye
ondertilecek mi?

Evet

Yazi Isleri Zimmetle Evraklar Ilgililere Teslim Eder..

Dosyaya T
Kaldirilir.

Yazilan Yazilar Yazan Personel/Sef, Yiksekokul Sekreterive
Yiiksekokul Muidiirii Tarafindan Kontrol Edilir veimzalanur.

|

Yazilar {lgili Birim ve Yazi islerince Kayda Alinr.

v

Posta Gorevlisince Rektorliige/Postaneye Gotlrulir.
Zimmetle Teslim Edilir.

y

Evraka Ceyap
Yazilacak mi?

Evet

A4

N\
e
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18- AKADEMIK PERSONEL GOREV SURESi UZATILMASIiISLEMLERI

Akademik Personelin Gorev Siiresi Uzatilmasi Islemleri Akis

SUREC ADI : Siireci
SUREC NO 18 TARIH 2021-2022
.. . Y Uksekokul Mudurti, Yuksekokul Sekreteri, Bolim Bagkani,
SURECIN SORUMLULARI Personel isleri
SUREC ORGANIZASYON Yuksekokul Sekreteri, Bolim Baskani, Y liksekokul Muddird,
ILISKiSi Personel Isleri, Rektorlik
UST SURECI Yonetim Isletisim Sureci
SURECIN AMACI Akademik Personelin Gorev Siiresi Uzatilmasi Islemlerini

Zamaninda Yapmak,

Akademik Personelin Gorev Siiresi Uzatllmas1.Y321s1n1n Bolim
SURECIN SINIRLARI Bagkanligindan Yonetim Kuruluna Sunulmasi Ile Rektorlik
Onayindan Sonra lgiliye Tebligi Ile Sona Eder.

- Akademik Personelin Gorev Siiresi Uzatilma Zamani
Boliim Sekreterligince Takip Edilir.
1 BolimBagkanligiAkademikPersonelinGorevSiiresinin

 Uzatilmast ile flgili Yaziy1 Kendi Goriisiinden de
bahsederek Yonetim Kuruluna Sunar.

Yénetim Kurulu Uyeleri Adi Gegenin Gorev Siiresinin
Uzatilip Uzatilmamasi Yo6niinde Oylama Yapar.
Uzatilmas1 Kabul Edilirse Yonetim Kurulu Karar1

Miidiirligiin de Gortsti ile Personel D. Bagkanligina
Gonderilir.

Rektorlukce Gorev Surenin Uzatilmasina Onay verilir.
OnayflgiliyeTebligEdilir.
Onayin Bir Sureti Ilgilinin Sahsi Dosyasina Konur.

SUREC ADIMLARI

L

. Performans Gostergesi
SUREC PERFORMANS

GOSTERGELERI Gorev Siiresi Uzatilan Akademik Personel Sayzst,
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GOREV SURESI UZATILMA iISLEMLERI AKIS SEMASI

< GOREV SURESI UZATILMA SURECINI BASLAT )
|

Ogretim gorevli ve iiyeleri gorev siiresi uzatma dilekgesi verir.

Y

Yonetim Kurulunda Oylama Yapilir.

.

Oylamada Yeterli
Cogunlugu Aldi m?

Hayir
Goreyv Siiresi
Uzatilmaz.
Evet

Karar Bir Ust Yazi {le Miidiirliigiin de GériisiiBelirtilerek
Rel +;;r1;;aig§ﬁde,;m
Rektdrlig

Pl o\ 1
I\Cl&LUllUI Idylidal

Personel Isleri Onayi Ilgiliye Teblig Eder. Onayin Bir
Suretini verir

|

Onayin Bir Sureti ilgilinin Sahsi Dosyasina Takalir.
ISLEM SONU
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19- DANISMANLARIN BELIRLENMESIISLEMLERI

SUREC ADI : Danigsmanlarin Belirlenmesi islemleri Akis Siireci

SUREC NO 19 TARIH 2021-2022
SURECIN SORUMLULARI Bolim Bagkani, Y0Onetim Kurulu

SUREC ORGANIZASYON Boltiim Baskani, Y6netim Kurulu, Ilgili Ogretim Elemanlar,
ILISKISI Ogrenci,

UST SURECI Egitim-Ogretim Siireci

SURECIN AMACI OgrencilerinProblemlerininKolayBirSekilde

Cozuimlenmesini Saglamak,

SURECIN SINIRLARI

YeniKayitOlanOgrencilereDanismanlarinAtanmasiileBaslar,
Danmismanlar Ogrenci Bilgi Sistemine Islenmesi ile Sona Erer.

SUREC ADIMLARI

7 Danigmanlar her egitim egretim yilinda B6liim Bagkaninin
teklifiyle Ydnetim Kurulunca gorevlendirilir.

-1 Gorevlendirilen Danismanlar Ogrenci Isleri Bilgi
Sistemine Islenir.

- Damsmanliklar1 flgili Ogretim Elemanlaria Teblig
Edilir.

- Ogrencilere Ogrenci Bilgi Sisteminde Danismanlari
Atanir.

-1 Damsmanlar Ogrencilerin Sorunlarin1 C6zmede

Ogrencilere Yardime1 Olur, Yol Gosterir..

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi

Danisman Atanan Ogrenci Sayisi,
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DANISMAN OGRETIM ELEMANLARININ BELIRLENMESI iISLEMLERI
AKIS SEMASI

@ISMAN OGRETIM ELMANI BELIRLEME SURECINI BASL/D

Yeni kayit yapan 6grencilere danigman atanur.

A4

Yeni Danigsmanlarin Yo6netim Kurulunun Onayina Sunulur.

Yonetim Kurulu Uygun
Gordi mii?

Hayir

Iy

l Evet

Yeni Danismanlar {lgili Ogretim Elemanlaria Teblig Edilir.

!

Ogrenci Bilgi Sistemine slenir.

}

Yeni Danigmanlar Ogrenci Islerince Ogrenci Bilgi
Sisteminde Ogrencilere Atanir

v

Ogretim Elemanlar1 Danisman1 Oldugu Ogrencilerin
Sorunlarini C6zmede Yardime1 Olur, Onlara Yol Gosterir.

A 4

( ISLEM SONU )
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20- YENI KAYIT-YKS SURECIISLEMLERI

SUREC ADI : Yeni Kayit-YKS Sdireci
SUREC NO 20 TARIH 2021-2022
SURECIN SORUMLULARI Yiiksekokul Sekreteri, Midiir, Ogrenci Isleri Calisanlar:
SUREC ORGANIZASYON YiiksekokulMiidiirliigii, YiiksekokulSekreterligi,Ogrencilsleri,
ILISKISI Ogrenci, Ogrenci Isleri D. Baskanligi,
UST SURECI Ogrenci Isleri Sireci
SURECIN AMACI OSYM Sinavi Sonuglarina Gore Yerlestirilen Ogrencilerin
Kayitlarinin Yapilmast,
Sinav Sonuglarina Gore Yerlestirilen Ogrencilerin Kayit
SURECIN SINIRLARI DuyurusununY apilmasiileBaslar,0grencininKaydmimY apilmast

[le Son Bulur.

SUREC ADIMLARI

- OSYM Sinav Sonuglarina GOre Yerlestirilen
Ogrencilere Kayit Duyurusu Yapilir.

7 Ogrenci Isleri Daire Baskanliginca Yerlestirilen
Ogrencilerin Bilgileri OSYM Sisteminden
Universitemiz Ogrenci Bilgi Sistemine Aktarilir.

- Ogrencilerin Kayt I¢in Hangi Giin Gelecekleri (Kay1t
Gunleri) Duyurulur.

- Belirtilen Gunde Aday Bizzat Kendisi Kayit Blrosuna
Gelir.

- Ogrencilerin On Kayit Formlarini Internet Uzerinden

Doldurulmas1 Saglanir.

Ogrenci, On Kayit Formunu ve kayzt I¢in Istenen Diger

Belgeleri Kayit Biirosunda Gorevliye Teslim Eder.

- Ogrencinin Kayd1 Yapilir. Ogrenciye Kimligi ve
Ogrenci Belgesi verilir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi

Kay1t Olan Ogrenci Sayist
Basarili Bir Sekilde Tamamlanan Kayit Streci.
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OGRENCI YENIi KAYIT-YKS SURECI AKIS SEMASI

( OGRENCI YENI KAYIT iSLEMINi BASLAT )

A

_OSYS Simav Sonuglarma Gére yerlestirilen Ogrencilere
Ogrenci Isleri Daire Bagkanliginca Kayit Duyurusu Yapilir.

|

Sinav Sonuglarina Gore Yerlesen Ogrencilerin Bilgileri
Ogrenci Isleri D.Bsk.higincaOSYM’denOBS’ neAktarilir.

A

Ogrencilerin Kayit igin Hangi Giin Gelecekleri (Kayit
Giinleri) Duyurulur..

v

Ogrenci Belirlenen Giinde Kayit Igin Kayit BiirosunaGelir
Ya da e-devlet {izerinden elektronik kayit yapar.

Hayir

Aday Bizzat Kendisi
mi Basvurdu?

Kay1t

~  Yapilmaz

l Evet

Ogrencinin On Kayit Formunu WEB’ten Doldurmasi Saglanir.

Y

Ogrenci On Kayit Formunu ve Kayzt I¢in IstenenDiger
Belgeleri Kayit Biirosundaki Gorevliye Teslim Eder.

;

Evraklar1 Tam mu?

Evet

Kayit
Yapilmaz

Gorevli Personel Tarafindan Ogrencinin Kaydi Yapilir.

v

Ogrenciye Ogrenci Kimlik Belgesi ve Ogrenci Belgesi
verilir.

’

CT D
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21- KAYIT DONDURMAISLEMLERI

SUREC ADI : Kayit Dondurma Siireci

SUREC NO 21 TARIH 2021-2022
SURECIN SORUMLULARI Y tiksekokul Sekreteri, Bolim Bagkani, Yénetim Kurulu
SUREC ORGANIZASYON ] ] .
iLisKisi Bolum Baskanligi, Y6netim Kurulu, Ogrenci, Ogrenci Isleri,
UST SURECI Ogrenci Isleri Sireci

SURECIN AMACI Hakl1 ve gegerli Bir Nedenle Ogrenimine Ara vermek Isteyen

Ogrencilerin Kayitlarmin Bir Siireligine Dondurulmast,

SURECIN SINIRLARI

Ogrencinin Dilekgce Ile BoIUm Sekreterligine Kayit Dondurma
Istegini Sunmasi Ile baglar, Kayit Dondurma isleminin
Tamamlanmas Ile Biter.

SUREC ADIMLARI

Ogrenci Kayit Dondurmak Istegini B6lim
Sekreterligine Bir Dilekge ile Iletir.

B6lim Bagkanligi Dilekgeyi Yonetim Kuruluna Sunar.
Meslek Yiksekokulu Yonetim Kurulu Hakli ve Gegerli
NedenlerKapsamindaDilekgeyilnceler.

Sonug Meslek Yiiksekokulu Yénetim Kurulu Karar ile
Agiklanir.

Sonug Olumlu Ise Kayit Dondurma Ogrenci Islerine
Bildirilir.

Ogrenci Kayit Dondurmay Ogrenci Bilgi Sistemine
Isler.

Sonug Olumlu veya Olumsuz ise Karar Ogrenciye
Teblig Edilir.

Kredi ve Yurtlar Kurumuna Bildirir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi

Kayit Donduran Ogrenci Sayis1.
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KAYIT DONDURMA SURECI AKIS SEMASI

C KAYIT DONDURMA iSLEMINi BASLAT )

Ogrenci Kayit Dondurma istegini Iceren Dilekgesini Bolim
Sekreterligine verir.

|

Boltim Baskanligi Bir Ust Yazi Ile Ogrencinin Dilekgesini
Yo6netim Kuruluna Sunar

A
Hakl1 ve Gegerli Nedenler Kapsaminda Yonetim Kurdlu
Dilekgeyi Inceler.

v

Sonug Meslek Yiiksekokulu Y6netim Kurulu Karar ile
Aciklanir.

l

Olumlu Ya da Olumsuz Sonug Ogrenciye Bildirilir.

v

Hayn  Kayit Dondurma

Sonug Olumlu mu?
—» | Talebi Reddedilir.

l Evet

Ogrenciye Bildirilir.

Y

Kredi Yurtlar Kurumuna Bildirilir.

v

Ogrenci Bilgi Sistemine Islenir.

C ISLEM SONU )

|
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22- KAYIT YENILEMEISLEMLERI

SUREC ADI : Kay1t Yenileme Siireci
SUREC NO 22 TARIH 2021-2022
SURECIN SORUMLULARI Ogrenci, Ogrenci Isleri, Ogrenci Danismani
SUREC ORGANIZASYON ) i _ .
iLisKisi Ogrenci, Ogrenci Isleri, Bolim Bagskanligi, Ogrenci Danigmani
UST SURECI Ogrenci Isleri Sireci
SURECIN AMACI Ogrencilerin Kayit Yenileme Islemlerinin Gerceklestirilmesi,

.. . Boliim Bagkanligica Damisman Listesinin Belirlenmesi Ile Baslar,
SURECIN SINIRLARI

Kaydin Onaylanmasi ile Biter.

SUREC ADIMLARI

Boliim Bagkanligi Danisman Listesini Belirler.
Ogrenci Bilgi Sistemine Belirlenen Danismanlar
Ogrenci Islerince Atanir.
Sectikleri Derslere Gore Cikan Harglar lgili Bankaya
1 yatirilir.

Ogrenciler ilan edilen Akademik Takvimde Belirlenen
1 Glnlerde Kay1t Yenileme ve Ders Atama Islemlerini

Internet Uzerinden Yaparlar.

Ogrenciler Ders Degisikliklerini Ekle Sil Haftasinda
1 Yaparlar.

Mazeretleri Nedeniyle Kayitlarini Yenileyemeyenler
-~ AkademikTakvimdebelirtilenstiresonunakadarbirdilekce

ile Boliim Sekreterligine Bagvurur.

Boliim Baskanligi Mazeretli Kayit Yenilemek isteyen
1 Opgrencilerin Listesini Y6netim Kuruluna Sunar.

Mazeretleri Uygun Gortlen Ogrencilerin Kayit
1 yenileme Islemleri Ogrenci Islerince Yapilr.

Kayit Yenileme Islemlerinde Tim Sorumluluk
1 Ogrenciye Aittir.

Kayit Yenileme Sireci igerisinde Ogrenciler Ogrenci Bilgi
1 Sisteminden Kay1t yenileme islemlerini Kontrol Eder.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi

BasariliBirSekildeGergeklestirilenKayitYenilemeSiireciSayist
ve Sureci
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KAYIT YENILEME SURECI AKIS SEMASI

C KAYIT YENILEME iSLEMINi BASLAT )

B6lim Bagkanligr Yeni Donem Danigman Listelerini
Belirler..

|

Ogrenci Isleri Personelince Béliim Bagkanhigimca
Belirlenen Danismanlar Ogrenci Bilgi SistemineGirilir.

'

Ogrenciler Yeni Donemde Alacag: Dersleri (OncelikleAlt
Yariyildan Bagarisiz Olan Dersleri) OgrenciBilgi
Sisteminde Secerler.

A

Akademik Takvimde Belirtilen Giinlerde DersSegimlerini
Tamamlarlar.

v

Sectikleri Derslere Gore Tahakkuk Eden Harglarini
Ilgili Bankaya Yatirirlar.

v

Har¢ Bankaya
Yatmig mi1?

Hayir Kayit Yenileme
Islemi Gergeklesmez.

,J. Evet

Ogrenciler Ders Degisikliklerini Ekle Sil Haftasinda
Yaparlar.

v
Mazeretleri Nedeniyle Kayit yenileme Islemi Yapamayan

Ogrenciler Akademik Takvimde belirtilen siirelerde Dilekge
Ile Boliim Sekreterligine Miiracaat Ederler.

v
Bolum Baskanligi Dilekgeleri Bir Ust yazi Ile YOnetim
Kuruluna Sunar.

.
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Mazeretler
Uygun mu?

l Evet

Kayit Yenileme Islemi
Gergeklesmez.

Mazeretleri Uygun Olan Ogrenciler Ekle Sil Haftasinda
Harglarmi Ilgili Bankaya Yatirirlar.

v

Harglarimi Ilgili Bankaya Yatiran Ogrencilerin Kayit
Yenileme Islemleri Ogrenci Islerince Yapulur.

Y

OgrencilerKayitY enilemeislemindenSonraOgrenciBilgi
Sisteminden Yeni Dénemde Alacagi Dersleri KontrolEderler.

|
C ISLEM SONU >
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23- KAYIT SILDIRMEISLEMLERI

SUREC ADI : Kayit Sildirme Stireci
SUREC NO 23 TARIH 2021-2022
SURECIN SORUMLULARI Ogrenci, Ogrenci Isleri, Y6netim Kurulu
SUREC ORGANIZASYON . . '
iLisKisi Ogrenci, Ogrenci Isleri, Yonetim Kurulu, Midurlik,
UST SURECI Ogrenci Isleri Sireci
SURECIN AMACI Kaydmi Sildirmek Isteyen Ogrencilerin Okul Ile Iligkisini
Kesmek,,
Ogrenci Kaydimi Sildirmek Uzere Yazili Istekte Bulunmas: Ile
SURECIN SINIRLARI Baslar, Ogrencinin Kaydinin Silinmesi ve Ogrenciye Lise

Diplomasinin Asli verilmesi Ile Biter.

SUREC ADIMLARI

Ogrenci Kayit Sildirmek Uzere yazili istekte Bulunur.

Ogrencinin Kayit Sildirme Istegi tizerine, ilisik Kesme

I Belgesini verilerek Gerekli Yerlere Onaylatirilir.

Lise Diplomasinin Arkasina Kayit Sildirme Islemi

1 Islenir.

Lise Diplomasinin Asli Ogrenciye verilir.

Ogrenci Bilgi Sisteminden Ogrencinin Kaydi Silinir.

Ogrenci Kredi Aliyorsa Kredi ve Yurtlar Kurumuna

1 Kaydinin Silindigi Bildirilir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi

Kaydim Sildiren Ogrenci Y(izdesi ve Kayit Silme Siresi.
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KAYIT SILME SURECI AKIS SEMASI

C KAYIT SILME iSLEMINi BASLAT )

Ogrenci Kayit Sildirmek Uzere Yazih Istekte Bulunur.

Y

Ogrenci Isleri Birimince Ogrencinin Kayit Sildirme Istegi iizerine
Mlisik kesme formu verilir.

l

Ogrenci ilisik Kesme Belgesini ilgili Birimlere Onaylatir.
(Kiittiphane)

_Evet | Kayit Silme Islemi
- Gergeklesmez.

‘l, Hayir

Ogrencinin Ilisigi Kesilir.

|

Ogrencinin Ogrenci Bilgi Sisteminden Kayd: Diisiliir.

v

Lise Diplomasinin Arkasina Kayit Silme Islemi islenir.

v

Lise Diplomasinin Asli Ogrenciye verilir..

|

Ogrenci Kredi Aliyorsa Kredi ve Yurtlar Kurumuna
Kaydmin Silindigi Bildirilir.

A\ J

( ISLEM SONU >
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24- MEZUNIYETISLEMLERI

SUREC ADI : Mezuniyet Siireci

SUREC NO 24 TARIH 2021-2022
SURECIN SORUMLULARI Ogrenci Isleri, Damismanlar, Boliim Baskani, Yonetim Kurulu
SUREC ORGANIZASYON Ogrenci, Ogrenci Isleri, Danisman, Boliim Baskani, Yénetim Kurulu,
ILISKiSi Mudurluk, Rektorlik

UST SURECI Ogrenci Isleri Sireci

SURECIN AMACI Onlisans Diplomasinin verilmesi,

SURECIN SINIRLARI

Ogrencininmezuniyetkosullarinisaglamasiylabaslardiplomaveeklerinin
verilmesi ile biter.

SUREC ADIMLARI

Final, Bltlnleme ve Tek ders smavlari sonunda
1 Ogretim planinda bulunan tim derslerinden ve Genel
Akademik ortalamasi 2.00 olan 6grencilerin Listesi
otomasyon sisteminden alinir.
Ogrenci Islerince (Tim Derslerini Almis m1? Mezuniyet
~ Kredisi Yeterli mi? ) Kontrol Edilir?.
KosullariSaglayanveMezuniyetehakkazanandgrencilerin
[ listesi ve Transkriptleri danisman ve bolim bagkanin
imzasindan sonra Y 6netim kuruluna sunulur.
Yonetim Kurulu onayindan sonra meziyet islemleri baglatilir.
Gegici Mezuniyet Belgesi / Diplomasi Hazirlanir.
Mlisik Kesme Belgesini Gerekli Yerlere Onaylatir.
Mezuniyet Belgesi / On Lisans Diplomas1, Diploma
Eki, Lise Diplomasinin Asli ve Onayl1 Transkripti
Ogrenciye diploma defteri imzalattirlarak verilir. Ogrencinin
talebi halinde dnlisans diplomasinin onayl sureti
verilir.
Ogrenci Bilgi Sisteminden Ogrencinin Durumu
7 MEZUN seklinde Islenir.

O-dod

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi

MezunOlanOgrenciSayist,

Basarili Bir Sekilde Tamamlanan Gegici Mezuniyet ve On
Lisans Diplomasinin verilme Siiresi.
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MEZUNIYET SURECI AKIS SEMASI

( MEZUNIYET iSLEMiNi BASLAT )

;

Ogrenci Isleri Birimince Mezun Olabilecek Durumda olan

Ogrencilerin Listesi Ogrenci Bilgi Sisteminden Almnr.

3

Listeler incelenmek Uzere Bir Ust Yazi {le Boliim
Bagskanligima Iletilir.

A4

Gerekli Incelemeleri Yapilir

v

Zorunlu Derslerini
Ald1 m1?

Mezuniyet Kredisi~_——Havif
Yeterli mi

| Evet

Mezuniyet Kredisi
Yeterlimi

Hayir

Mezun
Edilmez.

Mezun
Edilmez.

Mezun
Edilmez.
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Béliim Baskanliginca Mezun Durumdaki Ogrenciler Liste
Halinde Yo6netim Kuruluna Sunulur.

.

Mezunlar ADAET MYO Yonetim Kurulunca Onaylanir.

!

Ogrenci, Ogrenci Bilgi Sisteminden Mezun Durumuna
Getirilir.

v

Onlisans Diplomasi, Diploma eki ve transkript
cikarilarak Imzaya Sunulur

|

Ogrenci Ilisik Kesme Belgesini ilgili Birimlere Onaylatir.
(Kiitiiphane)

|

Gegici Mezuniyet Belgesi/Diploma ve Diploma Eki,Onayli
Transkript, Lise Diplomasiin Asli Ogrenciye verilir.

Y

( ISLEM SONU >
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25- KURUMLAR ARASI YATAY GECiSiSLEMLERi

SUREC ADI : Kurumlar Aras: Yatay Gegis Sireci

SUREC NO 25 TARIH 2021-2022
SURECIN SORUMLULARI Boliim Baskanlig1, Ogrenci Isleri, Intibak Komisyonlari,

SUREC ORGANIZASYON Ogrenci, Ogrenci Isleri, Intibak Komisyonu, Bolim, Yonetim Kurulu,
ILISKiSi Miidiirliik, Rektorlik,

UST SURECIH Ogrenci Isleri Stireci

SURECIN AMACI OgrencilerinKurumi¢iEsdegerDiplomaProgramlariaGegisininSaglanmas,
SURECIN SINIRLARI Kontenjanlarmn Belirlenip, Duyuru ve Ilana Gére Basvuru Kosullarinim Takibi

ile Baslar, Kayit Onay ile Sona Erer.

SUREC ADIMLARI

JYiiksekokulBoliimBaskanliklarincaY 6nergeDogrultusundaVarise

Ilave Kurumlar aras1 Yatay Gegis Kontenjanlar: Belirlenir. Yiiksekokul

Kuruluna Sunulur.

KonuYiiksekokulKurulundaGoérigiilerek Rektorliige Sunulur.

Konu Ogrenci Isleri Daire Baskanliginca Senatoya Sunulur,

Senatoca Kabul Edilen Ilave Kontenjanlar YOK e Bildirilir.

Kurumlar aras1 Kontenjanlar ve Akademik Takvim YOK iin Web

Sayfasinda Yayinlanir.

TBelirlenenTarihlerdeOgrencilerilgiliBirimlereistenenEvraklarile
Birlikte Bagvurur.

0 Bagvurular Intibak Komisyonlarincaincelenir.

0 EvraklanTamOlup,DurumuY 6netmeligeUygunOlanlarinTalepleri
Kontenjan Dahilinde Uygun Goriiliir. Digerleri Ret edilir.

TKonuY 6netimKurulundaGériisiildiiktenSonraAsilveY edekListe
Web’te Yaymlanir.

o DurumIlgililere Teblig Edilir.

o Kazanan Ogrenciler Belirtilen Tarihlerde Ilgili MY O ya basvurarak
Kesin Kayitlarim1 Yaptirirlar.

IMYO Miidiirliigii Ogrencilerin Dosyalari OgrencilerinEski

Okullarindan Ister.

OgrencilerOgrenciBilgiSisteminelslenir.

Dersleri Atanir.

Onceki Universitede Aldig1 Notlar Muaf islenir.

Ilgili Askerlik Subelerine Askerlik Durum Belgeleri Génderilir.

OgrencilereY eniKimlikKartiCikartilir.

O OO

Oooodd

SU"REC; PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi

Yatay Gegis Sayisi,
Bagarili Bir Sekilde Tamamlanan Kurum aras1 Yatay Gegis Kayit Sireci
Sayisi ve Siiresi.
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26- TECIL YAZILARININ ASKERLIiK SUBESINE GONDERILMESIISLEMLERI

SUREC ADI : Tecil Yazilarimin Askerlik Subesine Gonderilmesi Streci
SUREC NO 26 TARIH 20212022
SURECIN SORUMLULARI Ogrenci Isleri, Yuksekokul Sekreteri
SUREG ORGANIZASYON Ogrenci Isleri, Yiiksekokul Sekreteri,Ogrenci,
iLiSKisi
UST SURECI Ogrenci Isleri Sireci

Halen Ogrenimine devam Etmekte Olup Askerlik Cagina gelen
SURECIN AMACI Erkek Ogrencilerin Yerine Yazilarin1 Yazarak Tecil islemlerini

Halletmek,

SURECIN SINIRLARI

Ogrencilerin Durumlarmin Tespit Edilmesi ile Baslar, Askerlik
Subelerine Yaz1 Gonderilmesi ile Sona Erer.

SUREC ADIMLARI

Ogrencilerin Durumlar Tespit Edilir.

Askerlik Cagina gelenlere Ek-C2 Belgesi Diizenlenerek
Gonderilir.

Askerlik Subesinden Bilgi istegi Var ise 31 Ekim’e
kadarAskerlikSubesineyaziGonderilir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi

Tecil Islemleri Halledilen Ogrenci Sayisi,
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ERKEK OGRENCILER iCiN TECIL YAZILARININ ASKERLIK
SUBESINE GONDERILME SURECI

Ogrenci Ogrenciigleri

Ogrencinin
Askerlik Cadi
Geldi mi ?

31 Fk'™’'e Kadar
Yeni Askerlik Subesine Yazi
Kayit nu? Gonderilir

Okumakta
olan Ogrenci
mi?

Askerlik
Subesinden Askerlik Subesine

Bilgi istegi var Yazi Gonderilir
m? ry

Ogrenci Mezun veya lligigi
Kesilmig ise
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27- SINAVLARA ITIRAZISLEMLERI

SUREC ADI : Siavlara itiraz Siireci
SUREC NO 27 TARIH 2021-2022
SURECIN SORUMLULARI Bolum Baskanlar, Dersi veren Ogretim Elemant
SUREC ORGANIZASYON Bolum Bagkanlari, Dersi veren Ogretim Elemani, Ogrenci,
ILISKiSi Ogrenci Isleri
UST SURECI Ogrenci Isleri Siireci
SURECIN AMACI Ogrencilerin Magduriyetlerini Engellemek,
Ogretim Elemaninin Notlar1 Sisteme Girmesi Ile Baglar, Notun

.. . Dizeltilerek Yeni Notun Sisteme Girilmesi Ya Da Herhangi

SURECIN SINIRLARI uzeltilerek Yeni Notun Sisteme Girilmesi Ya Da Herhangi

Bir Yanlishigin Olmadiginm Tespiti Halinde Ogrenci ve
Ogretim Uyesine Bildirilmesi ile Sona Erer.

SUREC ADIMLARI

Ara Sinav-Final Sinavi Degerlendirildikten Sonra
Ogretim Elemanlar1 Sisteminden Bilisim Sistemine
Giris Yapar ve Onay verdikten Sonra Ilan Edilmis
Olur.

Egitim Ogretim ve Smav Y&netmeligine Gore 7 Giin
Icerisinde Ogrenci Sinav Notuna Itiraz Dilekgesi verir.
7 Sinav Kagidi Sorumlu Ogretim Elemani Tarafindan
Kontrol Edilir.

Itiraz Incelenir.

Maddi Hatanin Anlasilmasi Halinde Ydnetim Kuruluna
Sunulur.

Yonetim Kurulu Karari ile Not Diizeltilir.

Durum Ogrenciye Bildirilir.

Yeni Not Ogrenci Bilgi Sistemine Girilir.

Hata Yok Ise itiraz Rededilir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi

Sinavlara Itiraz Eden Ogrenci Sayis, Itirazlari
Kabul Edilen Ogrenci Sayis
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SINAVLARA IiTIRAZ SURECI AKIS SEMASI

C SINAVLARA iTIRAZ SURECINi BASLAT )

A

Ogrenci sinav kagidina itiraz dilekgesini verir.

T1gili Ogretim Elemani Ogrencinin Sinav Kagidin1 Tekrar Inceler.

Hayir
MaddiHata T, | Baswru
Yapilmigmi? Ret Edilir.
Boliim Bagkanliginca Not Diizeltilmesi i¢in Y&netim
Kuruluna Sunulur.
v
Yonetim Kurulunca itiraz incelenir.

Ogrencinin Itiraz1 B3$Vu_r1_l
Dogru mu? Ret Edilir.

Evet

Ogrenci Bilgi Sistemine Yeni Not Islenir.

A
Karar Olumlu Ya da Olumsuz Ogrenciye Bildirilir.

A 4

( ISLEM SONU >
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28- MAZERET SINAVIISLEMLERI

SUREC ADI : Mazeret Smavi SUreci
SUREC NO 28 TARIH 2021-2022
SURECIN SORUMLULARI B6ltim Baskanlari,
SUREC ORGANIZASYON Boliim Baskanlari, Dersi veren Ogretim Eleman1, Ogrenci,
ILISKiSi Ogrenci sleri, Yonetim Kurulu
UST SURECI Ogrenci Isleri Sireci

Mazereti Olup da Ara ve Final Siavlarina Girememis Olan
SURECIN AMACI OgrencilerinDahaSonraBuSinavlaraGirebilmeleriniSaglamak,

SURECIN SINIRLARI

Ogrencilerin Belgesi ile Birlikte Dilekge vermesi ile Baslar,
MazereteSinavSonuglarminOgrenciBilgiSistemineGirilmesiile
Sona Erer.

SUREC ADIMLARI

Mazereti Nedeniyle Ara Sinavlara Giremeyen Ogrenci
7 Mazeretini Belgelendirerek Mazeret Smavina Girmek Icin
Boliim Sekreterligine Dilekge Ile Basvurur.
Bolim Dilekgeleri Yonetim Kuruluna Sunar.
Mazeretler Yo6netim Kurulunca Uygun Goruliirse
Ogrenciler Mazeret Sinavina Girerler.
Mazeretler Uygun Goriillmezse Ogrencinin Talebi Ret
edilir.
Bolum Baskanliginca Mazeret Sinavi Giin ve Yerleri
1 Agiklanir.

Belirtilen Gun ve Yerde ilgili Ogretim Elemaninca
1 Mazeret Sinavlar Yapilir.

Mazeret Sinavi Notlart Not Onay Formlart Bolim
| Baskanligina Teslim Edilir.

Notlar Ogrenci Islerince Ogrenci Bilgi Sistemine
0 Girilir.

Ogretim elemaninca Smav Evraklart Bolim
I Bagkanlhigma Teslim Edilir.

[}

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi

Mazeret Smavina Giren Ogrenci Sayisi,
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MAZERET SINAVI SURECI AKIS SEMASI

C MAZERET SINAVI SURECINi BASLAT )

A

Mazereti Nedeniyle Sinavlara Giremeyen Ogrenciler Belgeleri ile
Birlikte Dilekgelerini Boliim Sekreterligine verirler.

\

Boliim Baskanlig1 Dilekgeleri Inceler ve Y&netim Kuruluna
Sunar.

Ha),lr |‘V‘| [o VA | Ct
Mazeretler Uygun —» | Basvuru

Evet

Boliim Baskanliginca Mazeret Sinav Takvimi Yapilir.

v

flgili Ogretim Elemaninca Boliim Baskanliginca Belirlenen
Giin ve Yerde Mazeret Sinavi Yapilir.

v

Mazeret Smavi Not Onay Formlar1 ve Siav Evraklar
Boliim Bagkanligina Teslim Edilir.

v

Ogrenci Isleri Mazeret Sinavi Notlarin1 OgrenciBilgi
Sistemine Islerler.

v

( ISLEM SONU )




T.C

MALATYA TURGUT OZAL UNIVERSITESI

Dogansehir Vahap Kicik MYO

29- TEK DERS SINAVI iSLEMLERI

SUREC ADI : Tek Ders Smavi SUreci
SUREC NO 29 TARIH 2021-2022
SURECIN SORUMLULARI B6lUm Baskanlari,
SUREC ORGANIZASYON Boliim Baskanlari, Dersi veren Ogretim Eleman1, Ogrenci,
ILISKiSi Ogrenci sleri, Yonetim Kurulu
UST SURECI Ogrenci Isleri Sireci

Ogrencilerin Mezun Olabilmeleri I¢in Basarisiz Bir Derslerinin
SURECIN AMACI KalmasiHalindeBasarisizDersil¢inTekDersSimavHakkivererek

Mezun Olmalarin1 Saglamak,

SURECIN SINIRLARI

Ogrencinin Tek Ders Sinavina Girmek Igin Dilekce vermesi ile
Baslar, Tek Ders Smav Sonuglarmin Ogrenci Bilgi Sistemine
Girilmesi Ile SonaFErer.

SUREC ADIMLARI

7 Mezun Olmak i¢in Bir Dersi Kalan Ogrenci Tek Ders
Siavina Girmek i¢in Bolim Sekreterligine Dilekge Ile
Bagvurur.

- Bolum Baskan1 Gelen Dilekgeleri ve Ogrencilerin
Transkriptlerini Inceler.

- Durumlar1 Uygun Olan Ogrencilerin Dilekgelerini

Y6netim kuruluna Sunar.

Tek Ders Smavina Girecek Ogrencilerin Dilekgeleri

Y énetimkuruluncaUygunBulunursaOgrencilerTekders
SinavinaGirerler.

flgili Ogretim elemaninca tek ders Sinavi Yapulir.
Not Onay Formlar1 ve Sinav Evraklar1 Bolim
Baskanligina teslim Edilir.

1 Ogrenci Islerince Notlar Bilgi Sistemine islenir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi

Tek Ders Sinavina Giren Ogrenci Sayisi,
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TEK DERS SINAV SURECI AKIS SEMASI

C TEK DERS SINAV SURECINI BASLAT

>

4

Dilekgelerini Boliim Sekreterligine verirler.

Tek Dersten Bagarisiz Olan Ogrenciler Tek Ders Smavina Girmekigin

A

Sunar.

Boliim Baskan1 Dilekeeleri Inceler ve Yonetim Kuruluna

Hayir

Tek Ders Sinavina
Giremez.

Evet

Hayir
Tek Dersi mi

Tek Ders Smavina
Giremez.

Var m1 ?

Béliim Bagkanliginca flan Edilen Giin ve Yerde ilgili
Ogretim Elemaninca Tek Ders Sinavi Yapilir.

Y

Teslim Edilir.

Not Onay Formlar1 ve Smav Evraklar1 Boliim Bagkanligina

v

Sistemine Islerler.

Ogrenci Isleri Tek Ders Smavi Notlarimi Ogrenci Bilgi

A 4

Tek Dersten Basarili Olanlar Mezun Edilir.

A4

(iSLEM SONU )
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30- OGRENCI BELGESi VERME ISLEMLERI

SUREC ADI : Ogrenci Belgesi verme islemleri Akis Siireci

SUREC NO 30 TARIH 2021-2022
SURECIN SORUMLULARI Ogrenci Isleri, Yiiksekokul Sekreteri

‘.Q"U.REQ ORGANIZASYON Yiiksekokul Sekreteri, Ogrenci Isleri, Ogrenci,

LiSKisSi

UST SURECI Egitim-Ogretim Stireci

SURECIN AMACI Ogrenciler En kisa Siirede Ogrenci belgesi vermek,

SURECIN SINIRLARI

OgrencilerinOgrencilslerineBasvurmastilebaslar, Yiiksekokul
Sekreterince imzalanip Miihiirlenmesi fle SonBulur.

SUREC ADIMLARI

Ogrenci, Ogrenci Belgesi Almak i¢in Ogrenci Islerine
Sahsen/vekaletenSézliiBasvurudaBulunur.Ogrenciisterse
ogrenci belgesini Www.turkiye.gov.tr adresinde de
alabilir.

Ogrenci Isleri Calisanlar1 Gelen Talep Dogrultusunda
Ogrenci Belgesini Ogrenci Bilgi Sistemi Programindan
Cikartr.

Kontrollinu yapar ve Paraflar, Yiksekokul Sekreterine
Imzaya Sunar.

Yiiksekokul Sekreteri imzaladiktan Sonra Ogrenci
Belgesi Sekreterlikge Muhrlenir.

Belge Ogrenciye verilir.

SQREQ PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi

Ogrenci Belgesi verilen Ogrenci Sayist,
Ogrenci Belgesi verilme Hiz,



http://www.turkiye.gov.tr/
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OGRENCI BELGESIi iSLEMLERIi AKIS SEMASI

C OGRENCI BELGESI VERME SURECINi BASLAT >

|

v

Ogrenci, Ogrenci Belgesi Almak Uzere Ogrenci Isleri
Birimine Sahsen/vekaleten Basvurur.

Ogrenci isterse Ogrenci belgesini www.turkiye.gov.tr
adresinden de alabilir.

|

Hayir

Ogrenci Sahsen/vekaleten mi
Bagvurdu?

Ogrenci Belgesi
verilmez.

l Evet

Ogrenci isleri Birimince Ogrenci Bilgi Sistemi
Programindan Ogrenci Belgesi Cikartilir.

h 4

Kontroliinii Yapar, Parafini Atar. Yiiksekokul Sekreterine
Imzaya Sunar.

|

Yiiksekokul Sekreteri Belgeyi imzalar.

}

Miidiir Sekreterligi Ogrenci Belgesini Miihiirler.

|

Belge ilgili Ogrenciye verilir.
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31- OGRENCIYE TRANSKRIPT VERMEISLEMLERI

SUREC ADI : Transkript verme Islemleri Akis Siireci

SUREC NO 31 TARIH 2021-2022
SURECIN SORUMLULARI Ogrenci Isleri, Yiiksekokul Sekreteri
?SiEI%S?RGANiZASYON Y uiksekokul Sekreteri, Ogrenci Isleri, Ogrenci,

UST SURECI Egitim-Ogretim Sireci

SURECIN AMACI Ogrencilerin En kisa Siirede Transkript Almalarini saglamak,

SURECIN SINIRLARI

OgrencilerinOgrencilslerineBasvurmastilebaslar, Yiiksekokul
Sekreterince imzalanip Miihiirlenmesi ile Son Bulur.

SUREC ADIMLARI

Ogrenci, Transkript Almak I¢in Ogrenci Islerine
Sahsen/vekaleten Sozlii Bagvuruda Bulunur.

Ogrenci Isleri Calisanlar1 Gelen Talep Dogrultusunda
TranskriptiOgrenciBilgiSistemiProgramindanCikartir.
Kontrollinl yapar ve Paraflar, Yliksekokul Sekreterine
Imzaya Sunar.

Yiiksekokul Sekreteri imzaladiktan Sonra Transkript
Sekreterlikge Mihrlenir.

Belge Ogrenciye verilir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi

Transkript verilen Ogrenci Sayisi,

Transkript verilme Hizi,
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TRANSKRIPT iSLEMLERI AKIS SEMASI

C TRANSKRIiPT VERME SURECINi BASLAT

\4

Hayir

(

Transkript
verilmez.

Ogrenci Sahsen/vekaleten mi
Bagvurdu?

TranskriptCikartilir.

Ogrenci isleri Birimince Ogrenci Bilgi SistemiProgramindan

Al

Imzaya Sunar.

Kontroliinii Yapar, Parafini Atar. Yiiksekokul Sekreterine

v

Yiiksekokul Sekreteri Belgeyi imzalar.

|

Mudur Sekreterligi Transkripti Muhtrler.

|

Transkript ilgili Ogrenciye verilir.

ISLEM SONU
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32- OGRENCILERIN BURS iISLEMLERI

SUREC ADI : Ogrenci Burs Islemleri

SUREC NO 32 TARIH 2021-2002
SURECIN SORUMLULARI Burs Komisyonu

‘.SU.REQ QRGANIZASYON Burs Komisyonu , Ogrenci, SKS Daire Baskani,

fLiSKisi

UST SURECI Egitim-Ogretim Siireci

SURECIN AMACI EkonomikDestegelhtiyaciOlanOgrencilerimBelirlenipBursveren

KurumlarTarafindanDesteklenmesiniSaglamak,

Stleyman Demirel Universitesi Akademik Yili Guz
Dodneminde Burs veren Kurumlardan Gelen Burs
Kontenjanlara Bagli Olarak Ogrenciler Belirlenip, Bursun
Saglanmast ile Biter.

SURECIN SINIRLARI

- Kurumlardan Gelen Burs Kontenjan1 ve Ogrenci
Niteliklerini Belirtilen ilanlar Ogrencilere Duyurulur.

1 Belirlenen Giin ve Saatte Burs Komisyonu Tarafindan
Basvurular Miilakatla Degerlendirilir.

SUREC ADIMLARI ) )
BursHakKazananOgrencilerllanEdilir.

- Belgeler Tamamlanarak Burs veren Kurumlara
Ogrenciler Bildirilir.

. Performans Gostergesi
SUREC PERFORMANS g

GOSTERGELERI Burs Alabilen Ogrenci Sayis1.
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OGRENCI BURS ISLEMLERIi SURECIi AKIS SEMASI

C(“)GRENci BURS ISLEMINi BASLAT)

Kurumlardan Gelen Burs Kontenjanlar1 ve Burs ile Tlgili
Bilgiler Ogrencilere Duyurulur.

Y
MY O Miidiirliigiince Burs Komisyonu Olusturulur

|

Ogrenciler Burs Basvurularini istenen Evraklar ile Birlikte
Boliim Sekreterliklerine Yapar.

Burs Komisyonunca belirlenen ve flan Edilen Giinde
Ogrenciler Miilakatla Degerlendirilir.

Ogrenci Burs
Almaya Uygun mu?

Talep
Reddedilir.

l Evet

Burs Komisyonunca Burs Kazanan Ogrenciler Belirlenir
ve Ilan Edilir.

A4
Belgeler Tamamlanarak Tutulan Bir Tutanakla Beraber Burs
Kazanan Ogrenciler Saglik Kiiltiir ve Spor Dairesi
Bagkanligina lletilir.

l

Saglik Kiiltiir ve Spor Dairesi Bagkanliginca Burs Alacak
Ogrencilerin Isimleri Burs verecek Kurumlara Bildirilir.

Y

( ISLEMSONU )
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33- OGRENCILERIN YEMEK YARDIMI iISLEMLERI

SUREC ADI : Ogrenci Yemek Yardimi Islemleri

SUREC NO 33 TARIH 2021-2022
SURECIN SORUMLULARI Yemek Yardimi Komisyonu

SUREC ORGANIZASYON i

oL Yemek Yardimi Komisyonu , Ogrenci, SKS Daire Bagkant,
fLiSKisi

UST SURECI Egitim-Ogretim Siireci

SURECIN AMACI Ekonomik Destege Ihtiyaci Olan Ogrencilerim Belirlenip

Universitemizden Ucretsiz Yemek Yiyebilmelerini Saglamak,

SURECIN SINIRLARI

Stileyman Demirel Universitesi Akademik Y1l Giiz
Déneminde Thtiyag Sahibi Ogrencilerin Belirlenip, Yemek
Yardimin Saglanmas: ile Biter.

SUREC ADIMLARI

- Universitemiz Yemekhanesinden Yemek Yiyebilecek
Ogrencilerin Ogrenci Sayilar1 (Kontenjani) ile Ogrenci
Niteliklerini Belirtilen Ilanlar Ogrencilere Duyurulur.

- Belirlenen Giin ve Saatte Yemek Yardimi Komisyonu
Tarafindan Bagvurular Miilakatla Degerlendirilir.

7 Yemek Yardimn Hak Kazanan Ogrenciler Ilan Edilir.

1 Belgeler Tamamlanarak Saglik Kultlr ve Spor Dairesi
Bagkanligina Ogrenciler Bildirilir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi

Yemek Yardimi Alabilen Ogrenci Sayisi.
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OGRENCIi YEMEK YARDIMI iSLEMLERIi SURECI AKIS SEMASI

QGRENCi YEMEK YARDIMI iSLEMINi BASLD
|

v

Saglik Kiiltiir ve Spor Dairesi Bagkanligindan Gelen
Yemek Yardimi Kontenjanlari ve Yemek Yardimuiile
Igili Bilgiler OgrencilereDuyurulur.

l

MY O Miidiirliigiince Yemek YardimindanFaydalanacak
Ogrencileri Segmek Icin Komisyonu Olusturulur

l

Ogrenciler Yemek Yardimi I¢in Basvurularini istenen
Evraklar ile Birlikte Boliim Sekreterliklerine Yapar.

h 4

Komisyonunca Belirlenen ve Ilan Edilen Giinde Ogrenciler
Miilakatla Degerlendirilir.

l

Ogrenci Burs
Almaya Uygun mu?

Talep
Reddedilir.

l Evet

Komisyonunca Yemek Yardimindan Faydalanacak
Ogrenciler Belirlenir ve flan Edilir.

Y

Belgeler Tamamlanarak Tutulan Bir Tutanakla Beraber
Yemek Yardimindan Faydalanacak Ogrenciler Saglik Kiiltiir
ve Spor Dairesi Bagkanligina {letilir.

A4

Saghik Kiltir ve Spor Dairesi Bagkanliginca Yemek
Yardimindan Faydalanacak Ogrencilere Kart Cikartilirve
Ogrencilerin Ucretsiz Yemek YemeleriSaglanir.

ISLEM SONU
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34- DERS MUAFIYET ISLEMLERI

SUREC ADI : Ders Muafiyet Islemleri Akis Siireci

SUREC NO 34 TARIH 2021-2022
SURECIN SORUMLULARI B6lim Baskan, Intibak Komisyonu

SUREC ORGANIZASYON YiiksekokulSekreteri, BoliimBaskani, YiiksekokulMiidiirii, ilgili
ILISKISI Ogretim Elemanlari, intibak Komisyonu, Ogrenci,

UST SURECT Egitim-Ogretim Sireci

SURECIN AMACI OgrencilerinDahadnceOkuduguYiiksekogretimProgramindaaldigi

veGecgtigiDerslerinMuafTutulmasimiSaglamak,

SURECIN SINIRLARI

Ogrencinin Bolim Sekreterligine Dilekce vermesi He.Baslar,
MuafTutulanNotlarinOgrenciBilgiSisteminelslenmesilleSona
Erer.

SUREC ADIMLARI

1 OgrencidahaOnceOkuduguYiiksekdgretimKurumunda
aldigivebasariliOlduguDerslerinTranskriptiniveDers
Igeriklerini BOlUm Sekreterligine verir.

- Boliim Sekreterligi Ogrencinin Gegtigi Igerik ve kredi
Bakimindan Uygun Olan Derslerin Muaf Tutulabilmesi
I¢in Dersi veren Ogretim Elemaninin Goriigiini Alir.

- lgili Ogretim Elemani Uygun Goriirse Bolim Intibak
KomisyonuMuafTutulacakDerslerileilgiliKararAlir.

- Bolim Baskanlig1 Alinan intibak Komisyonu Kararini

Yo6netim kuruluna Sunar.

Yonetim Kurulu Uygun Goriirse Onaylanir.

Karar Ogrenciye teblig Edilir.

Kararin Bir Sureti Ogrenci Islerine verilir.,

Ogrenci Isleri Muaf Tutulan Dersleri Ogrenci Bilgi

Sistemine Islenir.

Ogrenciye Isterse Muaf Derslerin Kredisi Kadar Ust

yartyildan Ders Almas1 Saglanir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi

Muafiyet Dilekgesi veren Ogrenci Sayisi,
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DERS MUAFIYET iSLEMLERI AKIS SEMASI

DERS MUAFIYET AKIS SEMASI

Y

Ogrenci Daha Once Okudugu Yiiksek6gretim Kurumunda Aldigi ve Basarilt
Oldugu Derslerin Transkriptini ve Ders Igeriklerini Boliim Sekreterligine verir.

}

Boliim Sekreterligi Ogrencinin Gegtigi Icerik ve Kredi Bakimmdan Uygun Olan
Derslerin Muaf Tutulabilmesi Igin Dersi veren Ogretim Elemaninin Gériisiini Alir.

|

Tgili Ogretim Elemani Uygun Gériirse Boliim Intibak Komisyonu Muaf
Tutulacak Dersler Ile Ilgili Karar Alir.

|

Boliim Baskanlig1 Alinan intibak Komisyonu Kararmi Yénetim Kuruluna Sunar.

'

Yonetim Kurulu Uygun Goriirse Onaylanir.

l

Karar Ogrenciye Teblig Edilir.

|

Kararim Bir Sureti Ogrenci islerine verilir

|

Ogrenci Isleri Muaf Tutulan Dersleri Ogrenci Bilgi Sistemine Islenir.

|

Ogrenciye isterse Muaf Derslerin Kredisi Kadar Ust Yariyildan Ders Alamsi
Saglanir.

|
( BITIR )
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35- OGRENCI DiSiPLIN SORUSTURMASI SURECI

SUREC ADI

Ogrenci disiplin sorusturmasinin siireci

SUREC NO

35 TARIH 2021-2022

SURECIN
SORUMLULARI

Y uksekokul Midird, sorusturmaci, Raportor,

Yiiksekokul disiplin Kurulu,

SUREC

Ogrenci, Bolim Baskani, Y iiksekokul Sekreteri,

ORGANIZASYON
ILISKISI Yiiksekokul Miidiirti, Sorusturmact, disiplin kurulu,
Rektorlik
UST SURECI Y6netim fletisim Silreci
. . YOK Ogrenci disiplin yonetmenligine aykirt harekette
SURECIN AMACI bulunan égrencilerin ilgili yonetmelik hikamlerine
gore sorusturmalarinin yapilmasi
Ogrenci hakkinda sikayete bulunan Y ksekokul
. . midirligiine dilekge vermesi, miidiirliigiin
SURECIN SINIRLARI sorusturmaya izin vererek sorusturmaci atamast ile

sorusturma baslar 6grenciye teblig edilmesi,
sorugma sonucunun rektorliige bildirilmesi 6
aydan daha fazla uzaklastirma alan 6grencinin ilgili
kurumlari bildirilmesi ile stire¢ tamamlanir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

blrosu, rektorltk ve ilgili yerlere bildirilir.

Y iiksekokul Miidiirlugiine verilen sikayet dilekgesini Yuksekoku
Mudara gerekli incelemeyi yaparak ve bizzat kendisi ya da bi
sorusturmaci atar ve sorusturmaya konu evraklar sorusturmaciyg
teslimedilir.

Sorusturmaci yasal siiresi igerisinde sorusturmayi tamamlar vg
sorusturma dosyasini ve raporunu yiiksekokul Miidiirliigiing
sunar.
Yiiksekokul miidiirii sorusturmacinin raporunda dikkate alarakf
kararint verir. Yiiksekokul miidiirii verilecek cezanin durumuna

gore disiplin kurulunda toplayabilir.

Sorusturma neticesinde ceza verilmigse 6grenciye, 6grenci isleri

Performans Gostergesi

Uygulanan disiplin cezasi
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OGRENCI DiSiPLIN SORUSTURMASI iS AKIS SEMASI

(O(‘;RENCi DISIPLIN SORUSTURMASI SURECINI BASLA

'

Suga iligkin yaz1 ve belgelerin Meslek Yiiksekokul
Miidiirliigline ulasmasi

Disiplin sugu igleyen 6grenciye M.Y.O.Miidiirii tarafindan
disiplin sorusturmasinin agilmas.

l

Sorusturmaci/sorusturmacilarinin M.Y.O Miidiirii tarafindan
gorevlendirilmesi

Sorusturmaci/sorusturmacilar tarafindan sorusturulanin
savunmasinin alinarak hazirlanan sorusturma dosyasinin

dizin pusulast ile birlikte M.Y.O.Miidiirliigiine teslim —
edilmesi.

Sorugturma Eksikliklerin

uygun mu? tamamlanmasi.

Evet i

Raportdre gonderilir.

Y

Disiplin Kurulunda goriistilir.

Ceza

Hayr I Sorusturulana ve ilgili
birimlere bildirilir

verilecek mi?

Evet ¢

Sorusturulana ve ilgili birimlere
bildirilir. verilen ceza karar defterine ve
6grenci otomasyon sistemine islenir.
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36- YUZDE ON’A GIREN OGRENCI iSLEMLERI

SUREC ADI : Yiizde ona giren 6grenci Islemleri Akis Streci
SUREC NO 36 TARIH
2021-2022
SURECIN SORUMLULARI Ogrenci isleri, Yksekokul sekreteri, Yiiksekokul Mudur,
Y iksekokul Yonetim Kurulu

SUREC ORGANIZASYON Ogrenci,Ogrencilsleri, YiiksekokulSekreteri, YiiksekokulMiidiirii,
ILISKiSi Yiiksekokul Y6netim kurulu
UST SURECI Egitim-Ogretim Sireci

.. . Basarili 6grencilerin 2547 sayili Kanun’un 46.maddesinin ilgili
SURECIN AMACI

fikralarindatanimlanandgretimiicretiodemelerinisaglayarakbasarilt
Ogrencileri tesvik etmek.

SURECIN SINIRLARI

IlgilidonemsonundaYiizdeon’agirendgrencilerintespitedilerek
harg tahakkuklarinin yapilmasi.

SUREC ADIMLARI

0 Ilgiliddnemsonundadgrenciotomasyonsistemindendénem
ortalamalarini gosterir listenin alinir
Yiizdeon’agirecekogrencilerinbelirlenmesindedikkate
almacak hususlarla ilgiliYOK  GenelKurul  karari
cercevesinde ylizde ona giren dgrenciler tespit edilir.
— Yizde ona giren 6grenci listesi Yiiksekokul Ydnetim
kurulana sunulur.
7 Yonetim Kurulu Karari ile 6grenci harg tahakkuklari
icin Bilgi islem Dairesi Harg biirosuna gerekli
evraklar gonderilir.
a Yonetim Kurul karari ile tespit edilen listeler
Ogrenci ilan panosunda ilan edilir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi

%10’a giren Ogrenci Sayist,
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YUZDE ON’A GIREN OGRENCI ISLEMLERI AKIS SEMASI

( YUZDE ON’A GIREN OGRENCI iS AKIS SEMAS

Donem sonunda 6grenci GANO’larina bakilir.

!

Yiizde ona girecek 6grencilerin belirlenmesinde dikkate alinacak hususlarla
ilgili YOK Genel Kurul Karar1 gercevesinde yiizde ona giren dgrenciler tespitf 4———
edilir.

Yiizde ona giren 6grenci listesi Yiiksekokul Yonetim kurulana sunulur.

Sunulan listelerde

hata tespit edildi mi? Evet

Yonetim Kurulu Karari ile 6grenci harg tahakkuklari igin Bilgi
islem Dairesi Harg biirosuna gerekli evraklar gonderilir.

'

Yonetim Kurul kararr ile tespit edilen listeler Ogrenci ilan
panosunda ilan edilir.

( BITIR )
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37- KATKI PAYI IADE ISLEMLERI

SUREC ADI : Yiizde ona giren 6grenci Islemleri Akis Stireci

SUREC NO 37 TARIH 2021-2022
SURECIN SORUMLULARI Ogrenci isleri, Yuksekokul sekreteri, Yiiksekokul Mudrd,
SUREC ORGANIZASYON Ogrenci,Ogrencilsleri, YiiksekokulSekreteri, YiiksekokulMiidiirii,
ILISKiSi

UST SURECI Egitim-Ogretim Sireci

SURECIN AMACI Fazla yatirilan katki pay1, Yizde on’a giren 6grencilerin harg iadelerinin

yapilmast.

SURECIN SINIRLARI

llgiliddbnemsonundaFazlayatirilan ~ katki ve Ytizde on’a giren
ogrencilerin yatirdiklari katki paylarinin iadesi.

SUREC ADIMLARI

0 KatkipayiiadesigerekendgrencininDilek¢evebankadekontu
ile Yiiksekokul Miidiirliigiine basvuru yapmast.
Dilekg¢enin 6grenci islerine havale edilmesi.
Otomasyon sisteminden iade yapilacak 6grencilerin
kontrollerinin yapilmasi

fade listesinin hazirlanarak banka dekontlarin
kaselenmesi .

Liste ve banka dekontlarinin iade iglemleri igin
ogrenci isleri daire baskanligina génderilmesi.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi

Katki pay1 iadelerinin yapilmasi
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KATKI PAY1 iADESi GEREKEN OGRENCI iSLEMLERI AKIS SEMASI

@RC IADESI GEREN OGRENCI iS AKIS SEMASI

Ogrencilerin talepleri alinir.

!

Iadesi uygun goriilen 6grencilerin iade islemlerinin otomasyondan
kontrol edilip gerekli islemlerin yapilmasi. —

!

Iade tutarlari listesi ve dekontlarm dgrenci isleri daire
bagkanligina bildirilmesi.

Sunulan listelerde

hata tespit edildi mi? Evet

( BITIR )
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38- PERSONEL MAAS ODEMESURECI

SUREC ADI: Personel Maasi
" 38 )
SUREC NO TARIH 2021-2022
. . Y tiksekokul Miidurd, Yiiksekokul Sekreteri ve

SURECIN SORUMLULARI yeeko

SUREC ORGANIZASYON Yiiksekokul Madiri, Yiksekokul Sekreteri ve

ILISKISI Mutemet

UST SURECI Her Ayin {1k Haftast

SURECIN AMACI Maaslarin Zamaninda Odenmesi

SURECIN SINIRLARI Her Aym 1-12 Giinleri Arasinda
Maagslar Yapmak I¢in i1k Once O Aya Ait
Degisiklikleri Say1 2000i Girilir, hesaplanir.
Dogrulugunu Kontrol Ediyoruz. Eger Dogru ise
¢ikt1 alinir.
Evraklar1 Yiiksekokul Miidurtne imzalatilir.
Imzadan Sonra Gerekli Diizenlemeler
Yapiyoruz SGDB Gonderilir.
SGDB Kontroller Yapildiktan Sonra Dogru ise
Evraklar Odenmek Uzere SGDB kalir.
O Aya Ait Emekli Kesenekleri Aym 14'den
Sonra KPS den Alinip SGK Gonderilir.Birer
Ornegini SGDB' na verilir.

SUREC PERFORMANS

GOSTERGELERI

Duzenli yatan personel maaslar
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PERSONEL MAAS ODEME SURECI AKIS SEMESI

C AYLIK MAAS DERS SURECINI BASLAD

Y

Personel Daire Bagkanligindan Personelin Derece-Kademe-Kidem-
Rapor Atama vb. Bilgilere iliskin Evraklar Gelir.

|

A

Maas Tahakkuk Hazirlik Islemleri Yapilir.

Y

Personel Maas Bilgi Formu PDB Gelen Bilgilere Gére Doldurulur.

A4

Personelin Bilgileri S.U. Bilgi islem Sisteminden ve S.U. Say1 2000
Sisteminden Bilgiler Giincellenir, Hesaplama Islemi Yapulir.

A4

Y

Bordro Bilgileri Kontrol Edilir.

A

HAYIR
Bilgiler Dogru mu?

EVET

Odeme Emri Belgesi Hazirlanir.

Y

Odeme Emri Belgesi, Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama
Yetkilisine Imzaya Gonderilir.

HAYIR
Imzalandi mi1?
EVET
Fa ¥ Emei-Rolaaciz leri-Se R P ve-Toclivat=dilic
JUCVIIICU LTTinT IJCIHUQI VO LLNICTT UL yC TCoTITrrLunrmn.

Odeme Belgeleri
Muhasebe Yetkilisi

HAYIR

i EVET
SGK dan Kesenek Bilgi Girisi Yapilir.
v

C ISLEM SONU >
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39- SURELI YAZILARSURECI

SUREC ADI: Sureli Yazilar
SUREC NO 39 TARIH 2021-2022
SURECIN Y iiksekokul Miidiirii, Yiiksekokul Sekreteri, Sef, Yazi
SORUMLULARI Isleri Gorevlileri
SUR E(; ORGANIZASYON Rutin Yazilacak Yazilarm Aksatiimadan Siire Igersinde
ILISKISI Yazilmasi
UST SURECI Rektorllk - Paydaglar
o . Yazilacak Yazilarin ve Yapilacak Islerin Zamaninda
SURECIN AMACI Yo
SURECIN SINIRLARI Belirlenen Siire Igerisinde Yazilarin Yazilmasi
Ayda Bir, U¢ Ayda Bir, Alt1 Ayda Bir ya da Yilda
Bir Kez Yazilan Yazi, Hazirlanmasi Istenen
Plan, Rapor, Gorevlendirmesi Gereken Kurul,
Komisyon, Siire Uzatimi Gibi Islemler i¢in
"SURELI YAZILAR TAKIiP CiZELGESI"
nin Diizenlenmesi.
Stiresi Gelen Yazi ya da Calismanin, Cezah
Duruma Diismeden Yasalarin Emrettigi
Sekilde Zamaninda Hazirlanmasi.
Hazirlanan Yazi ve
. Eklerin Y iiksekokul
SURECIN ADIMLARI Sekreteri ve ilgili Miidiir Yardimcist
Tarafindan Kontrol Edilmesi.
Yazilarin Miidiir Tarafindan Imzalanmas.
Yazi ve Eklerin Kontrol Edilerek, Giden Say1
Numarasi verilmesi.
Yazilarin Posta Gorevlisi Tle Tlgili Kurum, Kisi
ya da Birimlere Teslim Edilmesi,
Postalanmasi, Elektronik Ortamda
Gonderilmesi.
Yazmin ikinci Niishasi ve Eklerinin, Varsa
Posta Gonderisi Ile Birlikte Dosyalanmast.
SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Yazilan sureli yazilarin sayist
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SURELI YAZILAR i$ AKIS SEMASI

C SURELI YAZILAR SURECINi BA@
v

Ayda Bir, Ug Ayda Bir, Alt1 Ayda Bir ya da Yilda Bir Kez Yazilan Yazi,
Hazirlanmasi Istenen Plan, Rapor, Gorevlendirmesi Gereken Kurul,

Komisyon, Siire Uzatimi Gibi Islemler i¢in "SURELI YAZILAR TAKIiP
CIZELGESI" nin Diizenlenir.

}

Y

Siiresi Gelen Yazi ya da Calismanin, Cezalh Duruma Diismeden Yasalarin
Emrettigi Sekilde Zamaninda Hazirlanir.

Y

Hazirlanan Calisma ve EKleri Yazi Isleri, Yiiksekokul Sekreteri ve ilgili
Miidiir Yardimcilar1 Tarafindan Incelenir.

l

Uygun

HAYIR

mu?

EVET

Yazilar Miidiir Tarafindan Imzalanir.

|

Yazi ve Ekleri Kontrol Edilerek, Giden Evrak Numaras1 verilir.

Y

Evraklarm Tlgili Yerlere Teslim Edilmesi Igin Posta Hizmetleri
Gorevlisine verilmesi, Varsa Posta Gonderi Makbuzu ya da Teslim

Tutanaklari Ile Giden Yazinm Ikinci Niishasmin Evrak Kayit Memurunca
Dosyalanmasi.
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40- IDARI PERSONEL GUNLUK DEVAM TAKIiP SURECI

SUREC ADI

Idari Personel Giinliik Devam Takip Siireci

SUREC NO

40 TARIH 2021-2022

SURECIN SORUMLULARI

Okul Miidiirti, Yiiksekokul Sekreteri, Yazi Isleri

SUREC ORGANIZASYON Okul Miidiir, Yiiksekokul Sekreteri, Yazi isleri, idari
ILISKISI Personel, Sirket Elemanlari
UST SURECI Bir hafta
. . Personelin mesai saatlerinde riayet etmesinin
SURECIN AMACI saglanmasi
SURECIN SINIRLARI Mesai giinlerinde 08.00-17.00 arasi
Personel isimlerinin bulundugu haftalik
devam ¢izelgesi hazirlanir
Her mesai giinl saat 08.00” da giris imzas1
igin ¢ikartilir
. . Saat 08.15° de imzadankaldirilir
SURECIN ADIMLARI Vaktinde gelmeyenler tespit edilir
Cikis imzasi icin 16.45° de tekrar imzaya
cikartilir
Bu islem her mesai glinu icin tekrar edilir
Cuma giinleri gelecek haftanin devam
cizelgesi hazirlanir
SUR EC PERFORMANS Cizelgenin zamaninda imzaya ¢ikarilmasi ve

GOSTERGELERI

kaldirilmasi
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IDARI PERSONEL GUNLUK DEVAM TAKIiP
SEMASI

@Ri PERSONEL GUNLUK DEVAM TAKIiP SURECINIi BASLAT

\ 4
Personel isimlerinin bulundugu haftalik devam gizelgesi hazirlanir

Y
Her mesai guinii saat 08.00° da giris imzast igin ¢ikartilir

A
Saat 08.15 te imzadan kaldirilir

A
Vaktinde gelmeyenler tespit edilir.

I

Cikis imzast igin saat 16.45” te tekrar imzaya ¢ikartilir.

Y
Bu islem her mesai giinii igin tekrar edilir.

A4
Cuma glinleri gelecek haftanin devam ¢izelgesi hazirlanir.

BiTTI



T.C

MALATYA TURGUT OZAL UNIVERSITESI
Dogansehir Vahap Kicik MYO

1YONETICi, OGRETiM ELEMANLARI VE MEMURLARI DiSiPLIN SORUSTURMASI

SUREC ADI

Yonetici, Ogretim Elemani ve Memurlar1 Disiplin
Sorusturmast

SUREC NO

41 TARIH 2021-2022

SURECIN SORUMLULARI

Rektor, disiplin cezas1 vermeye yetkili amirler

SUREC ORGANIZASYON
ILISKISI

Disiplin cezas1 vermeye yetkili amir, sorusturmaci,

raporlarve disiplin kurulu

UST SURECI

Sorugturmanin yonetmenlikte belirtilen yasal siiresi

SURECIN AMACI

Sorugturmaya konu olan olayin aydinlatilmasi,
sorusturulmasi ve cezai islem

SURECIN SINIRLARI

Yonetici, 6gretim elemani ve memurlar disiplin

SURECIN ADIMLARI

yonetmenligt

Isledigi ileri siiriilen sugla ilgili her tiirlii delil
sikayet dilekgesine eklenerek, en yakin birim
amirine verilir
Sikayet dilekgesi ve kanitlar en kisa siirede
miidiirlik makamina iletilir
Disiplin amiri olan midur, olay1 aydinlatmak
Uzere bir sorusturmaci gorevlendirir
Sorusturmaci ileri siirtilen iddialara ilgili siipheli
ya da siiphelileri ifadeye davet eder. ifade
sorulacak sorulari olay1 aydinlatmaya yonelik
olarak secer. Olayin varsa taniklari dinler,
ifadelerini alir, sikayetcinin yazili belgesine
bagvurulur.
Alman ifadeler, dinlenen taniklar ve elde edilen

belgelere
gore bir degerlendirme yapan
sorusturmaci, siipheli ya da stiphelileri
savunmaya davet eder. Savunma yazisinda

su¢lamalarin ne oldugu yedi glinden az olmamak
tzere verilen sire icerisinde veya belirtilen bir
tarihte savunma yapilmamasi halinde savunma
hakkindan vazgegmis sayilacagi belirtilir.
Savunmalarin alinmasindan sonra,
stipheli/siiphelilerin ceza ve 6diil durumu
Personel Daire Bagkanligi’ndan yazili olarak
istenir.

Sorugturma zamaninda bitirilememesi
durumunda ek stire istenir, Mudurlik olurundan
sonra sorusturmaya devam edilir.

Toplanan deliller alinan ifadeler siiphelilere
atfedilen sucu ispatlamak i¢in yeterli mi?
Yeterli degil ise; siiphelilerin ve taniklarin
yeniden ifadeleri alinir, gerekli ise yeni taniklar

dintenirsorusturmmanmr seyrinidegistirecek yeri
kanitlar aranir. Elde edilen
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yeni bilgilere sug ve suglularin siipheye yer

birakmayacak sekilde ortaya ¢ikarilmasi

saglanir. Sorugturma devam edilir

Eger yeterli ise; sorusturmaci elde ettigi

kanitlar, dinlenen taniklar, alinan ifade ve

savunmalar, ceza durumu, sorusturma

stirecinde ortaya konan davranislar,

pismanlik duyma gibi biitiin

degerlendirmeleri iceren bir “Sorusturma

Raporu” hazirlayarak imzalanir. Raporda

Onerilen ceza agikea belirtilir.Sorusturma

dosyasi onayini verenMiidiirliik

Makamina gonderilir.

Onerilen ceza uyarma, kinama veya

ayliktan kesme cezalarindan biri mi?

Onerilen ceza uyarma, kinama veya

ayliktan kesme cezalarindan biri ise; midur

stipheli ya da siiphelilerin son

savunmalarini alir. Savunma yazisinda

sucun ne oldugu ve savunma siresi belirtir.
Ceza dogrudan Miidiir tarafindan verilir

Takdir edilen ceza Tebligat Kanunu’na

uygun olarak siipheliye bildirilir.

Gerekli tebligatlarin yerine

ulagmasindan sonra sorusturma dosyasi

Rektorliik Makamina gonderilir.

Onerilen ceza uyarma, kinama veya ayliktan

kesme cezalarindan degilse; islenen sugun

kargilig1 kademe ilerlemesinin durdurulmast,

gorevden cekilmis sayilma ya da

memurluktan ¢ikarma cezasi gerektiriyor.

Sorugturma dosyasi goriisiilmek Uzere

Y ulksekokul Disiplin Kurulu

giindemine alinir

Bu cezalar1 verme yetkisi atamaya

yetkili amirde oldugundan, disiplin

kurulu ceza vermeden, dosyay1

goriisiiliip karara baglanmak iizere

Rektdrliik Makamina gonderir

Atamaya yetkili amirin verdigi ceza

ve Universite Disiplin Kurulu Karari

Yksekokula gonderilir.

SUREG PERFORMANS
GOSTERGELERI

Yonetici, 6gretim eleman1 ve memurlar hakkinda agilan
disiplin cezalarinin sayisi
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YONETICIi, OGRETIM EL EMANLARI VE MEMURLARI DiSiPLIN SEMASI

Yonetici, 6gretim elamanlari ve memurlan disiplin

Sorusturmasi1 BASLAT
Isledigi ileri siiriilen sugla ilgili her tiirlii Sikayet dilekgesi ve kanitlar en Disiplin amiri olan midur, olay:
delil sikayet dilekgesine eklenerek, en kisa strede mudirlik makamina > aydinlatmak {izere bir
yakin birim amirine verilir iletilir sorusturmaci gorevlendirir
Alnan ifadeler, dinlenen taniklar ve elde edilen belgelere gére bir Sorusturmaci ileri siiriilen iddialara ilgili siipheli ya da stiphelileri
degerlendirme yapan sorusturmaci, siipheli ya dagiiphelileri ifadeye davet eder. Ifade sorulacak sorular olay1 aydinlatmaya

savunmaya davet eder. Savunma yazisinda suglamalarin ne oldugu yonelik olarak seger. Olayin varsa taniklar: dinler, ifadelerini alir,

yedi giinden az olmamak Uzere verilen sire igerisinde veya sikayetginin yazili belgesine bagvurulur.

belirtilen bir tarihte savunma yapilmamasi halindesavunma
hakkindan vazgegmis sayilacag belirtilir.

A

Sﬁphchicxiu A4 ldlllkidllll
yeniden ifadeleri alinir, gerekli
¢ ise yeni taniklar dinlenir
Sorusturma zamaninda Toplanan deliller alinan Hayirsdrusturmanm seyrini
Savunmalarin alinmasindan bitirilememesi durumunda ifadeler suphehlere degi$tirecek yeni kanaitlar aranir.
sonra, siipheli/siiphelilerin ek siire istenir, Mudurlik atfedilen sugu —»
ceza ve 6dil durumu Personel || olurundan sonra . . . Elde edilen yeni bilgilere sug ve
Daire Baskanligi’ndan yazili sorugturmaya devam ispatlamak icin yeterli .
o edilir. suglularin §uphey§ yer
olarak istenir. birakmayacak sekilde ortaya
cikarilmasi saglanir.Sorusturma
devam edilir
Midir sorusturmanin Evet
usuliine uygun yapilip . ) ) <
yapilmadigint Sorusturmam“ eldf-: ettigi kanitlar, dinlenen tamklgr, alinan ifade ve _sa_vullllr‘rllalar
incelemek iizere £

Raportore gonderir. igeren bir “Sorusturma Raporu” hazirlayarak imzalanir. Raporda &nerilen ceza

Raportor bes giin Isenensugunkarsihig:

Raportor Hay | icinderaporunu kademeilerlemesinin
yazarakmiidrlik durdurulmasi,gdrevd
makammn4Verir enceilmis sayilma ya

tespit gttimi? Cezalarindan biri mi da memurluktan
¢ikarma cezasi
gerektiriyor
Evet i
Miidiir stipheli ya da
Evet siiphelilerin son savumasin
alir. Savurifha yazisinda
| sugun ne oldugu ve savunma
Dosya eksikleri t¥mamlamak stiresi belirtir. #
;;%Rg:r?; ﬂe;asggu%ﬁ?g?f ya Sorusturma dosyasi goriigiilmek
L L lizere Yksekokul Disiplin
sorugturmact tayin edilir. Ceza dograden TIaa Kurul aindermin alime
Miidiir tarafindan verilir. 9 :
Raportdriin tespit qttigi ¢
eksiklikler tamamlndiktan
sonra dosya Mudurlik Takdir edilen ceza Tebligat ¢
Makamina sunulur. Kanunu’ na uygun olarak
stipheliye bildirilir

Gerekli tebligatlarin yerine
ulagmasindansonrasorusturmadosyasi

Rektorlik Makaminagonderilir -



dlamaya yetkil amirae
oldugundan, disiplin kurulu
CZa crmeden, do ayl

goriistiliip karara baglanma
tizere Rektorlik Makamina
gonderir.

T.C
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Dogansehir Vahap Kugik MYO
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42-YUKSEKOKUL YONETIM KURULU-DIiSIiPLIN KURULU AKADEMIK GENEL

KURUL TOPLANTISURECI
. Y uiksekokul Ydnetim Kurulu- Disiplin Kurulu-
SUR EC« ADI Akademik Genel Kurul Toplant1 siireci
SUREC NO 42 TARIH 2021-2022
o . Y iksekokul Muddrd, Y iksekokul Yonetim Kurulu,
SURECIN SORUMLULARI Yiiksekokul disiplin Kurulu, Yiiksekokul Sekreteri
SUR EC ORGANIZASYON Y uksekokul Muddrd, Y iksekokul Y6netim Kurulu,
ILISKISI Yiiksekokul disiplin Kurulu, Yiiksekokul Sekreteri
UST SURECI Yonetim iletisim Streci
. . Y uksekokul Miidiirliigii Tarafindan Belirlenen
SURECIN AMACI Konularin Karara Baglanmasi
Y uksekokul Midiirliigiiniin Toplant1 Glindemi,
. . glindeme iliskin konulari, toplant1 giin ve saatini
SURECIN SINIRLARI belirlemesi, Toplanti giin ve saati liyelere teblig
edilmesi ile ilgili giin ve saatte belirlenen giindemle
toplant1 yapilir.

Y uksekokul Miidiirliigii toplant: giindemi,
giindeme iligkin konulari, toplant1 glin ve
saatini belirler

. . Toplant1 guin ve saati Uyelere teblig edilir.
SURECIN ADIMLARI Ilgili giin ve saatte belirlenen giindemle
toplant1 yapilir

Hazirlanan imza Sirkusu tyelere imzalatilir

Kurullarda alinan kararlar yazi islerine
gonderilerek yazilmasi saglanir

SURECPERFORMANS Performans Gostergesi
GOSTERGELERI Yapilan toplantilarin sayisi
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GENEL KURUL TOPLANTI SURECI IS AKIS SEMASI

< TOPLANTI SURECINI BASLAT >

A J

Yiiksekokul miidiirliigii tarafindan toplanti
olindemi, giini ve saati belirlenir

:

Y azi isleri tarafindan tiyelere ait imza sirkiisii hazirlanir

y

HAYIR

Kurullarn belirlenen giin
vesaatte toplanana
bilmesiigin iiyelere
Tebligat yapildi mi?

ISLEM

Kurul imza sirkiilerini imzalayarak belirlenen
giindem maddelerini goriisiir karara baglar

A
Raportor alinan Kararlar net” dir ve kurul karari
haline doniistiirtir

Kurula iligkin kararlar karar defterine yazilarak

Uyelere imzalatilir

y
Alman kararlar ilgili birimlere iist yazi eklenerek bildirilir

A 4
{'SLEM SONU )
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43- YUKSEKOKUL YONETIM KURULU UYESECIMIi

SUREC ADI Y iksekokul yonetim kurulu iye secimi
SUREC NO 43 TARIH 2021-2022
SURECIN SORUMLULARI Akademik ve idari Y tiksekokul Caliganlart
SUREC ORGANIZASYON Yiiksekokul Midiirliig, Yiiksekokul Sekreterligi, BSIim
ILISKISI Bagkanhklar1
UST SURECI

Yiiksekokul Y netimKurulunaUyesegimisiirecinceiliskinyiiriitiilen

tum faaliyetlerikapsar

Y iiksekokul Y6netim Kuruluna Uye Segimi Islemlerine

SURECIN AMACI Yanelik YarGtulen faaliyetler icin standart bir yontem

belirlemektir

SURECIN SINIRLARI

Yonetim Kuruluna Uye eksikligi belirdigi zaman ile gorev

stiresi bitimine kadar(3 y1l)

SURECIN ADIMLARI

SUREC PERFORMANS

GOSTERGELERI

»  YiiksekokulyonetimkuruluMiidiiriinbaskanliginda. Miidiir
YardimcilariileMiidiirceGosterilecekaltiadayarasindan

= Mudurce Gosterilecek alt1 adayarasindan
yiiksekokul kurulu tarafindan {i¢ yil i¢in
secilecek u¢ 6gretim Uyesinden olusur.

= Yiksekokul Ydnetim Kurulu GyeleriY tiksekokul
»  Kurulu tarafindan U¢ yilliginasegilirler.

= GOrev Suresi Biten adaylar tekrar aynigekilde
secilirler.

= Uyelere ve Rektorliige bildiri yazistyazilir.

= Yonetim Kuruluna Segilecek Uye veUyeler
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YUKSEKOKUL YONETIM KURULU UYE
SECIMI I$ AKIS SEMASI

C Yiiksekokul Yonetim Kurulu Uye Secimi BaslaD

Y
Yiiksekokul Yénetim Kurulu Uyeleri Miidiiriin
Baskanliginda, Miidiir Yardimecilari ile Miidiirce
Gosterilecek alt1 aday Arasinda Yiiksekokul
Kurulu tarafindan Ug yil i¢in segilecek Ug
Ogretim Uyesinden Olusur

A
Gorev Siiresi Biten adaylar tekrar ayni sekilde segilirler

l

Alinan Kararlar Yiiksekokul Sekreteri tarafindan yazdirilir

v

Uyelere ve Rektorliige bildiri yazis1 yazilir

Y
( BITTI )
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44- ARSIV YONETIMI

SUREC ADI:

Arsiv YOnetimi Sireci

SUREC NO

44 .
TARIH
2021-2022

SURECIN SORUMLULARI

Y uksekokul Sekreteri, Arsiv
Sorumlusu

SU RE(; ORGANiZASYON MYO Birimleri, Yuksekokul Sekreteri, Arsiv
Sorumlusu,
.. . . Rektorlik
ILISKISI
UST SURECI Yonetim sletim Stireci
. . Meslek Y uksekokulunda Arsivlenecek Evraklarin
SURECIN AMACI Y6netimi
Arsivlenecek Evraklarin Ortaya Cikmasi Ile Baslar,
o . Evraklarin
SURECIN SINIRLARI Arsive Kaldirilmasi veya Rektorliik Arsiv Birimine
Gonderilmesi ile son bulur.
MY O Biriminden Arsivlenecek Evrak MY O Arsiv
Sorumlusu iletilir.
Arsiv Sorumlusu Arsivlenecek Evraklar1t MYO
Sekreterinin OnaymaSunar.
MY O Sekreteri Arsivlenecek Evraklarin Onayini
verir.
SUR E(; ADIMLARI Evrak Arsivlenmesi Gerekiyorsa Arsiv
Sorumlusunca Kayit Edilerek Arsive Kaldirilir.
Evraklarin Arsivlenmesi Uygun Degil Ise Geri lade
Edilir.
Arsivlenme Siireci Dolan Evraklar Ise Rektorliik
Arsivlenme Birimine
Gonderilir
SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI Performans Gostergesi

Arsive Kaldirilan Evrak Sayisi, TUrl ve Arsivlenme
Siiresi
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ARSIV YONETIMI SURECI AKIS SEMASI

ARSIVLEME iSLEMESI BASLAT

Y

MYO Birimleri Arsivlenecek Evraklart MYO Arsiv
Sorumlusuna Tletir.

A
MY O Arsiv Sorumlusu Arsivlenecek Evraklar
Yiiksekokul Sekreterinin Onayima Sunar.

Y

Yiiksekokul Sekreteri Hayir Evrgk )
Arsivlenecek Evraklari Arsivlenmesi .
Uygun Goriildi mii? Uygun Degil Ise

Geri {ade Edilir.

Evraklar Arsiv Sorumlusuna Tletilir.

A
Evrak Kayit Edilecek Arsive Kaldirilir.

A
Arsivleme Siireci Dolan Evraklar MYO

Sekreterine Bildirir.

Arsivleme Surect D;an Evraklar Yazi lle
Rektorliik Arsivine Gonderilir.

A

G
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45- EVRAK AKISIISLEMLERI

SUREC ADI Evrak Akis Sireci

SUREC NO 45 TARIH | 2021-2022

Y tiksekokul Midird, Yiiksekokul Sekreteri, Yazi

SURECIN SORUMLULARI isleri

SU REC ORGANiZASYON Yiksekokul Sekreteri, Yiiksekokul Mudir(, Yaz

ILISKISI isleri, ilgili Birimler/Kisiler, Posta Gorevlisi,
Rektorlik
UST SURECI Yo6netim Isletim Stireci

Gelen Giden Yazilarin Dizgln Bir Sekilde Alkisini

SURECIN AMACI Saglamak

Yazilarn Yazilar Rektorluk Yazi Islerinden/Diger
Birimlerden Miidiirliige Gelmesi/Gitmesi lle Baslar,

SURECIN SINIRLARI Gelen Yaz lgili Birime/Kisiye Ulasmast ya da Cevap

Yazilmasi {le Son Bulur.

Gelen/Giden Yazilar1 Rektorlik Yazi
Isleri/Postaneden Getirip Gotiirmek I¢in Bir
Gorevli Gorevlendirilir.

Gorevli Her giin Sabah ve Ogleden Sonra
Yazilar1 Rektorliige/Postaneye Gotlriir, Getirir.
Gelen yazilar Yazi islerince Mapaya Konarak
Y iiksekokul Mudriine Sunulur.

. . MudUr yazilari gérdukten sonra paraflar.

SURECIN ADIMLARI YUksekokul Sekreterine génderir.

Y uksekokul Sekreteri yazilarin dagitimini yapar
ve geregi ile ilgili yazilara not diiger.

Yazilar tekrar evrak kayit birosuna gelir. Kayit
altina alinr. Tlgililere/ilgili Birimlere yazilir.
Evraklar bilgi amacli geldi ise dosyasina
kaldirilir.

Kurum i¢i yazismalarelekronik ortamda
yapilmaktadir.

Gelen evraklar Birim evrak sorumlularinca ilgili
birimlere yada kisilere havale edilir,

Cevap yazilacaksa yazilan cevaplar EBYS
tzerinden olusturularak Yuksekokul sekreterince
paraflanir ve Miidiir imzasina sunulur.

Elekronik imza ile imzalananevraklar hazirlanan
birimce sonlandirilir.

SURECPERFORMANS Performans Gostergesi

GOSTERGELERI Gelen Giden Evrak Sayist
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EVRAK AKIS iISLEMLERI AKIS SEMASI

C EVRAK AKIS SURECINi BASLAT )

'

Rektorliik Yazi iglerinden/postaneden her giin evraklari getirmek
ve gotlirmek i¢in bir personel gorevlendirilir

7

Gorevli Personelce Getirilen Evrak Yazi Isleri Personelince
Mapaya Konarak Yiiksekokul Miidiiriine Sunar.
¥
Yiiksekokul Miidiirti Evraklar1 Gordiigiine Dair Parafin1 Atar,
Yiiksekokul Sekreterine Gonderir.

v

Yiiksekokul Sekreteri Evraklarin Dagitimini Yapar. Yapilacak isler
ile ilgili notunu evrakin arkasina diiser.

Dosyayakaldirihr Haylr Evrak ilgiliBirime/Kisiye

Gondertilecek mi?

Yazi isleri zimmetle evraklari ilgilere teslim eder.

Evet

Izin Tstegi
Yiiksekokul
Miidiirtince Uygun
Goriildi mi?

Dosyaya kaldirilir ayir

‘l el &
LVCL

Izin Formu Yiiksekokul Miidiirliigiince Onaylanir.

- U |

Izin Formunun Bir Sureti {lgilinin Sahsi Dosyasina
Konulur

ISLEM SONU
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46- AYLIK EK DERSSURECI

SUREC ADI: Ders Ucretlerinin Odenmesi
SUREC NO 46 TARIH | 2021-2022
" . Y tiksekokul Midiir(, Y ksekokul Sekreteri, Bolim
SURECIN SORUMLULARI Baskan ve Mutemet
.SU.R E(; QRGANIZASYON Y uksekokul Mudurd, Yiiksekokul Sekreteri, Bolum
ILISKISI Baskan1 ve Mutemet
UST SURECI Dénem iginde Her Ay Birinci Haftasinda Yapilir.
SURECIN AMACI Personelin Ucretlerinin Zamaninda Odenmesi
SURECIN SINIRLARI
Derse giren hocalar Selcuk Ek ders
otomasyonuna derse girdikleri bolim ve
ders saatlerini girer.
Derse giren hocalarin garsaf listeleri
tamamlanur.
Her ay sonu ilgili sistemden otamatik
olugturulan puantaj alinir.
- . Tahakkuk Birosundaki Mutemet Kendi
SURECIN ADIMLARI Sisteminden Girerek KBS Ortamindan
Olustur.Butonunu Tiklayarak Excel Tablosunu
Yapiyoruz.
KBS Kontroller Yapildiktan Sonra Hesaplama
Yapiyoruz. Bordro Dokim, Banka Listesi ve
O0deme emir ile Birlikte Ciktilarin1 Alryoruz.
Yiiksekokul Sekreteri ve Y iiksekokul Muduru
Imzaladiktan sonra SGDB elden teslim edilir.
SUREC PERFORMANS

GOSTERGELERI

Y atirilan ek ders Ucretleri
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EK DERS ODEME AKIS SEMASI

( EK DERS ODEME SURECINi BASLAT )

Y

Yonetim Kurulundan Ek Ders Ucretlerinin Odenebilmesi icin Karar Alinir

Yonetim Kurulu Karari ve Ders Gorevlendirmeleri Rektorliik Onayina
Sunulur.

I

Bk Ders Odemeleri i¢in Dosya Hazirlanir.igeriginde; Akademik Takvim, Yonetim
Kurulu Karari, Rektorliik Onayi, carsaf liste Bulunur.Dosya SGBD Gonderilir.

o 1T 1 amilalail 1. Darclorin
ooy

D
C1Co

& 4 140+ M i P 1 Z 1dase A Cltavn CSanty
CIC eI A pITdUTmC S T IC I KD ST T A pPITATrg 7=}y, Ot ve—oaatr

Gosteren Cizelge Hazirlanir.

F-Rﬁfgpﬂpn h{‘]PnL]( Kontrolii Vﬂpﬂn‘

F N

SGBD dan Harcama
Yetkisi Beklenir.

T"T(; Adet OFR Diizenlenir

OER ile ilgili Kontr& ve Onavlar Yaptirlir

. o |

SGBD elden teslim edilir.

Bir Adet OEB, Ek Ders Evraklarinin fotokopisi Birim Arsivi I¢in Dosyalanr.
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47- IKINCi OGRETIM MESAITAHAKKUK SURECI

SUREC ADI

I1. Ogretim Mesai tahakkuk Sireci

SUREC NO

47 TARIH 2021-2022

SURECIN SORUMLULARI

Y uiksekokul, Middrd, Yuksekokul Sekreteri, Bolim
Bagkanligi

SUR EC ORGANIZASYON Y iksekokul, Mudiird, Yuksekokul Sekreteri, BoIim
ILISKISI Bagkanlig1
UST SURECI Yiiksekokul, Miidiird, Yiiksekokul Sekreteri S.G.D.B
SURECIN AMACI Mesai ticret 6der
SURECIN SINIRLARI ikili gretim kanunu
»  Yiiksekokul yonetim kurulu 1l. Ogretim
mesaiye kalacak personel igin kararalir.
= Yiksekokul personelinin mesai yapacagigiin
ve saat belirlenir. Yiiksekokul midiirliigiine
olur yazisiyazilir.
»  Mesai kalacak personelin aylik noébettuttugu
saatleri gosteren ¢izelge hazirlanir, kontroledilir
. . = E-bltge sisteminden Il. Ogretimeiliskin
6denek kontrolityapilir
SURECIN ADIMLARI = Odenek yoksa SGDB’ dan harcamayetkisi
verilmesi istenir ddenek var ise Maas bilgi sistemine
nobet saatleri girilir, gerekli hesaplar yaptirilir,
= Cizelge alinir. E-bltgeden (i¢c adet OEB
diizenlenir.
=  OEB gerekli onay ve kontrolleryapilir
=  OEB iki suret, puantaj tablosu vb.evraklar
eklenir. SGDB gonderilir
= OEB bir suret, puantaj tablosu vb. evraklarin
fotokopileri birimde kalmak iizeredosyalanir.
SUREC PERFORMANS

GOSTERGELERI

Odenen ikinci 6gretim Gcretleri
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2.0GRETIM MESAi TAHAKKUK SURECI AKIS SEMASI

Ii. Ogretim Mesai MesaiTahakkuk
SiiresiBaslat

v

Yiiksekokul yonetim kurulu 11. Ogretim mesaiye
kalacak personel i¢in karar alir.

v

Yiiksekokul personelinin mesai yapacagi giin ve saat
belirlenir. Yiiksekokul Miidiirliigiine olur yazisi

4
Mesaiye kalacak personelin aylik nobet tuttugu saatleri
gosteren ¢izelge hazirlanir, kontrol edilir

A
e-biitce sisteminde I1. Ogretime iliskin 6denek kontrolii
yapilir

Hay1 SGDB’ dan harcama
yetkisi verilmesi beklenir

Odenek var
m1?

Evet

-
>

Maas bilgi sistemine nobet saatleri girilir, gerekli hesaplar
yaptirilir, ¢cizelge alinir. E-biitceden ii¢c adet OEB

A

AFRR Leli 1 | 1
ULD UCITRITUldy Ve RUTTUUITCT yapiil

OEB iki suret, puantaj tablosu vb. evraklar eklenir.

SGDB génderilir | v

v

OEB bir suret, puantaj tablosu vb. evraklarin fotokopileri
birimde kalmak tizere dosyalanir

< BITTI >
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48- TELEFON FATURASI TAHAKKUKSURECI

SUREC ADI

Okula ait Telefon

SUREC NO

48 TARIH 2021-2022

SURECIN SORUMLULARI

Midir, Yiksekokul Sekreteri ve mutemet

SUREC ORGANIZASYON

ILISKISI Mudur, Ylksekokul Sekreteri ve mutemet

UST SURECI 1 Hafta

. . Okulun telefon ucretlerinin zamaninda 6denmesi

SURECIN AMACI

SURECIN SINIRLARI 08.00-17.00 arasi
Gelen Elektrik,telefon faturalan
oncelikle okulumuza ait olup olmadigi
kontrol edilir.

Gelen faturalarin fotokopileri alinur.

Faturalarin karsiligindaki 6denek var m1 yok
mu onun kontrolii yapilir.

H.Y.S’ den O.E.B diizenlenmesi(3 Adet)

. . O.E.B once yiiksekokul sekreterine sorulup
SURECIN ADIMLARI Y iiksekokul Muduriine imzalatilir.

2 adet O.E.B. sine faturalarim asillar1 eklenir
ve S.G.D.B gonderilir.

1 Adet O.E.B birer adet fatura fotokopisi
dosyaya kaldirilir.

Elektrik ve telefon Ucretlerini S.G.D.B
onayladiktan sonra O.E.B birer 6rnegini ilgili
kuruma fakslanur.

SUREC PERFORMANS

GOSTERGELERI
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TELEFON FATURASI ODEME SURECI AKIS SEMASI

CTELEFON FATURASI ODEME SUREC@LAT

v

Gelen faturalarin yiiksekokula ait olup olmadig: kontrol edilir

Fatura birime

Haylr > Fatura iade edilir.

ait mi?

Evet

v
Fatura ya “Goriismeler Resmidir” kasesi vurulur ve Yiiksekokul
Miidiiriine imzalatilir

!

E-biitce den 6denek kontrolii yapilir

Hayir SGDB’ dan harcama yetkisi
verilmesi beklenir

Odenek var
m?

A
Ug adet OEB diizenlenir

}

OEB imzalatilir

A

OEB iki suret telefon faturalarinin asli olarak diizenlenen evrak
SGDB gonderilir

A 4
OEB bir suret, telefon faturas: fotokopisi birim arsivine koymak
icin ayrilir.

ISLEM SONU



