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1-PROGRAM YETERLILIKLERINIiN BELIRLENMESI SURECI

SUREC ADI :

Program Yeterliliklerinin Belirlenmesi

SUREC NO 1 TARIH 2021-2022
.. . MYO Midiirii, MYO Boéliim Baskanlari, MYO P
SURECIN SORUMLULARI ucur, oum Baskantatl, rogram
Koordinatorleri
SUREC ORGANIZASYON MY O Midiirii, MYO Bo6liim Bagkanlari, MYO Program
ILISKISI Koordinatorleri, Rektorlitk
UST SURECI Egitim-Ogretim Siireci
.. . MY O’daki Tiim Programlarin Program Yeterliliklerinin
SURECIN AMACI Belirlenmesi,
. ) 2020-2021Egitim ve OgretimYilinda
SURECIN SINIRLARI Baslayip Yil Sonunda Biter.
1 MYO Miidiirii Baskanliginda, BSliim Baskanlar1 ve
Program Koordinatdrlerinin Katilacagi Bir Toplanti
Diizenlenir.
1 Tiim Programlarin Yeterlilikleri Belirlenir.
1 Yeterlilikler ilgili MYO Miidiirliiklerine Bildirilir.
Miidiirliiklerin Yonetim Kurulunda Gorisuliir.
SI"JREC ADIMLARI I Mudiirliik Makaminca Uygun Goriilen Program
Yeterlilikleri Goriisii Alimmak Uzere Rektorlige
Gonderilir.
7 Yeterlilikler Universite Senatosunda Gériisiiliip,
Karara Baglanir ve Onaylanir.
| Onaylanan Program Yeterlilikleri Bilgi Sistemine
Girilir.
} Performans Gostergesi
SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI Belirlenen Program Yeterliliklerinin Universite Senatosunca

Goriistliip Karara Baglanmasi ve Rektorliik Makaminca
Onaylanmast
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PROGRAM YETERLILIKLERININ BELIRLENMESI SURECI iS AKIS SEMASI

PROGRAM YETERLILiKLERINIiN
BELIRLENMESIi iSLEMINi BASLAT

MYO Mudurleri, Bolum Baskanlar1 ve Program
Koordinatorlerinin Katilacagi Bir Toplant1 Diizenlenir,

A4
Duzenlenen Toplantida Program Y eterlilikler1

Tek Tek Tartisilir,

|

Tiim Programlarin Yeterlilikleri Belirlenir

Y
Belirlenen Yerlilikler ilgili Miidiirliiklere iletilir,
Yonetim Kurulunda Goriisiiliir,

y

Yeterlilikler

MiidiirliikkgeUygun
Gortldimi?

Havir .

‘lﬁvet

Yeterlilikler Rektorliik Makamina Gonderilir.

Y

Yeterlilikler
Rektorliikce
(Senato) Uygun
Gorildi mii?

Hayir

v Evet

Y

Onaylanan Program
Yeterlilikleri Bilgi ISLEM
Sistemine Girilir SONU




T.C

MALATYA TURGUT OZAL UNIVERSITESI
Dogansehir Vahap Kiiciik MYO

2- DERS PLANLARI VE ICERIKLERININGUNCELLENMESI

SUREC ADI : Ders Planlari ve Igeriklerinin Giincellenmesi
SUREC NO 2 TARIH 2021-2022
SURECIN SORUMLULARI MYO Miidiirii, MYO Béliim Baskanlari,
SUREC ORGANIZASYON MY O Miidiirii, MYO Boliim Baskanlar;, MYO Program
ILiSKiSi Koordinatorleri, Rektorliik,
UST SURECIH Egitim-Ogretim Siireci
.. . MYO daki Tiim Programlarin Ders Planlar1 ve Igeriklerinin
SURECIN AMACI . .
Giincellenmesi
.. . 2020 Y1ilinda Baslayip 2021 Yili Yeni Ders Planlarinin
SURECIN SINIRLARI e e . A
Yiriirliige Girmesi lle Biter.
7 Belirlenen Program Yeterliliklerine GéreBo6lim
BaskanliklarincaHazirlananY eniDersPlanivelgerikleri
Boliim Kurulunda Gértisiilerek Yiiksekokul
Midiirligiine Sunulur.
OMYO Yiiksekokul Kurulunda GoriistilerekRektorliige
Sunulur.
SUREC ADIMLARI " Egitim Ogretim Koordinatérliigiiniinincelemesi
Sonucunda Rektorliik Onayi Ile (Senato) Ders Plan ve
Icerikleri Yiiriirliige Girer.
Yeni Ders Plani ve igerikleri Bilgi SistemineGirilir.
1 Yeni Ders Plan1 ve Igerikleri Her Y1l GozdenGegirilir.
SUREC PERFORMANS Performans Gostergesi
GOSTERGELERI Ders Plani ve Igeriklerinin Rektorliik (Senato) Tarafindan

Onaylanmasi
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DERS PLANI VE ICERIKLERININ GUNCELLENMESI SURECI AKIS SEMASI

DERS PLANI VE ICERIKLERININ
GUNCELLENMESI iISLEMINi BASLAT

|

Boliim Bagkanliginca hazirlanan Ders Plani ve

Icerikleri Bolim Kurulu ve MYOKurullarinda
Gortisiilerek Rektorlitk MakaminaSunulur.

Y

Ders Plani ve Icerikleri Egitim Ogretim
Koordinatorligiince Kontrolleri Yapilir.

|

Ders Plani ve

Iceriklerin de Evet -
Eksiklik Var n1? "
i Hayir
Ogrenci Isleri Daire Bsk.liginca Senatoya Sunulur
Hayir

Ders Plan1 ve igerikleri

SenatocaUygun
Goriildi mii?

Rektorliik Onayi Ile Ders Plani 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 Miidiirii, MYO Béliim Baskanlari,
SUREC ORGANIZASYON MYO Miidiirii, MYO Béliim Baskanlari, Program Koordinatorleri,
ILiSKiSi Ogretim Elemanlari, Rektorliik,
UST SURECIH Egitim-Ogretim Siireci
.. . Ders Planlarindaki Dersleri verecek Ogretim Elemanlariin
SURECIN AMACI Belirlenmesi,
SURECIN SINIRLARI Her Yariy1l Oncesinde Baslar ve Biter.
MY O da Dersleri verecek Ogretim Elemanlari
Belirlenir.
Ihtiya¢ Duyuldugunda Universitenin lgili Akademik
Birimlerine Dersleri verebilecek Ogretim Elemanlari
Talep Yazis1 Gonderilir.
GerekDuyuldugunda31MaddeyeGoreDisaridanDersi
SUREC ADIMLARI Verel:').ile“cvek '(.")gre.ti.m Elemani1 Gorevlendirmesi
Rektorliige Onerilir.
Ogretim elamanlarinin ders gérevlendirmeleri Meslek
Yiiksekokulu Kurul karari ile karar altina alinir.
Ders Planinda Yer Alan Yariyila Ait Tiim Derslerin
Ogretim Elemanlarina Bildirilir..
SUREC PERFORMANS Performans Gostergesi
GOSTERGELERI

Gorevlendirme Yapilan Ders Sayist
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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 MYO Yo6netim Kurulunda
Goriistiliir

|

Ders Hagir

Gorevlendirmeleri
Uygun mu?

| Evet

Ogrenci Igleri Daire Bagkanliginca Universite Ydnetim
Kuruluna Sunulur

|

Ders Plani ve
Hayir

Icerikleri Senatoca
Uygun Goriildi mii

¥ Evet

Rektorliik Onayi ile Ders Gorevlendirmeleri
Yirtrtige

v

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 Boéliim Baskanlari, MY O Boliim Baskan Yardimcilar
SUREC ORGANIZASYON MY O Miidiirii, MYO Boliim Baskanlari, Ogretim Elemanlar,
ILiSKiSi Ogrenci, Rektorliik,

UST SURECIH Egitim-Ogretim Siireci

Her Yariyil Igin Tiim Programlarin Ders Planlarindaki
SURECIN AMACI Derslerin Ne Zaman Yapilacaginin Haftalik Giin ve Saat Olarak
Belirlenerek Ogrencilere Duyurulmast,

SURECIN SINIRLARI Akademik Takvime Gore Her Yariyil Baginda Baslar ve Biter.

Tiim Programlarin Her Yariyil I¢in Belirlenen Ders

1 Gorevlendirmelerine Gore Ogretim Elemanlariin
Sorumlu Olduklar1 Dersleri Yapabilecekleri Uygun
Giin ve Saatler Belirlenir.

Boliim Baskanliginca Hazirlanan Haftalik Ders
- Programlar1 Miidiirliigiin Onayina Sunulur.

SUREC ADIMLARI Haftalik Ders Programlar1 Ogrencilere Duyurulur..

Haftalik Ders Programi Ogrenci Bilgi Sistemine
I Girilir..

Haftalik Ders Programina Gore Dersler Takip Edilir.

SUREC PERFORMANS Performans Gdostergesi

GOSTERGELERI Haftalik Ders Programlarinin Uygulanmasi.
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HAFTALIK DERS PROGRAMLARININ HAZIRLANMASI

SURECI AKIS SEMASI

HAFTALIK DERS PROGRAMLARININ
HAZIRLANMASI iSLEMINi BASLAT

'

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

|

Haftalik Ders Programi MY O Miidiiriiniin Onayina Sunulur

v

Haftalik Ders Hayir

Programlar Uygun
mu?

vet

Haftalik Ders Programi MYO Miidiiriiniin Onayindan Sonra
Ek Ders Odemeleri Igin Rektérliige Gonderilir.

|

Miidiirliik Onayindan Sonra Haftalik Ders Programlari
Yiriirlige Girer

l

Haftalik Ders Programi Ogrencilere Duyurulur.

l

Haftalik Ders Programi Bilgi Sistemine Girilir.

v
Onaylanan Ders Programlarina Gore Dersler
Takip Edilir.

ISLEM SONU
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5-SINAV PROGRAMLARININHAZIRLANMASI

SUREC ADI : Sinav Programlariin Hazirlanmasi
SUREC NO 5 TARIH 2021-2022
SURECIN SORUMLULARI MY O Bo6lim Bagkanlari, MYO Boliim Bagkan Yardimcilar
SUREC ORGANIZASYON MYO Miidiirii, MYO Béliim Bagkanlari, Ogretim Elemanlar,
ILISKiSi Ogrenci, Rektorliik,
UST SURECIH Egitim-Ogretim Siireci
.. . Ara sinav, Final Sinavi ve Biitiinleme sinavi Programlarinin
SURECIN AMACI Akademik Takvimde Belirlenen Zamanlarda Yapilmasi ve
.. . AkademikTakvimeGoreArasimav,FinalSmaviveBiitinlemesinavi
SURECIN SINIRLARI Tarihlerinde Baslar veBiter.
Tiim Programlarin Haftalik Ders Saatinde Belirtilen
Derslerin Ara siav, Ejnal Sinavi ve Biitiinleme sinavi
Glin, Yer ve Saatleri Ogrencileri Magdur Etmeyecek
Sekilde Ilgili Ogretim Elemanlarmin Gériisleri De
Alinarak Belirlenir.
{REC ADIMLARI Boliim Baskanliginca Hazirlanan Ara sinav, Final
SUREC Sinav1 ve Biitiinleme smav1 Programi Miidiirligiin
Onayina Sunulur.
Ara sinav, Final Smawvi1 ve Biitiinleme sinavi programlari
Ogrencilere Duyurulur. .
Ara smav, Final Sinavi ve Biitiinleme sinavi
Programi Hazirlanan Programa Goére Uygulanir..
.. Performans Gostergesi
SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Arasinav,FinalSiaviveBiitiinlemesinaviProgramlarinin
gergeklestirilmesi.
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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 Sinav Programi Hazirlanir.

;

Hazirlanan Simav Programi MY O Miidiiriiniin Onayina
Sunulur

l

Hazirlanan Smav

SINAV PROGRAMLARININ HAZIRLANMASI SURECI AKIS SEMASI

Hayir

Programlar1 Uygun
mu?

l Evet

Sinav Programlar1 MY O Miidiiriiniin Onayimdan Sonra
RektorligeGonderilir.

A4

Miidirliikk Onaymdan Sonra Sinav Programlari Yiiriirliige
Girer

l

Siav Programi Ogrencilere Duyurulur.

i

Sinav Programi Bilgi Sistemine Girilir.

v

Onaylanan Sinav Programina Gore Sinavlar
Yapilir.

ISLEM SONU
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6-OGRENCI TEMSILCIiSi SECIMIISLEMLERI

SUREC ADI : Ogrenci Temsilcisi Segim Siireci
SUREC NO 6 TARIH 2021-2022
.. . Ogrenci Temsilcisi Se¢im Isleri Ile Sorumlu Miidiir Yardimecist,
SURECIN SORUMLULARI wo
Danigman Ogretim Elamanlari
SUREC ORGANIZASYON Ogrenci Temsilcisi Se¢im Isleri Ile Sorumlu Miidiir
LiSKisi Yardimcisi, Damigman Ogretim Elamanlari, Ogrenci
5 Rektorliik, Miidiirliik,
UST SURECIH Egitim-Ogretim Siireci
.. . Sinif, Program,B6liim ve MYO Ogrenci Temsilcisinin
SURECIN AMACI Belirlenmesi,
OgrenciTemsilcisiSe¢imlslerillellgiliRektorliiktenGelenyazi
SURECIN SINIRLARI fleBaslar, MY OOgrenciTemsilcisininBelirlenmesifleSonlanar.
77 Rektorliik Tarafindan Ogrenci Temsilcisi Secilmesi
Gerektigini Bildiren Yazi1 Gonderilir.
71 Tiim Programlara Ogrenci Temsilcisi Segilmesi
Gerektigini Bildiren Yazi Duyurulur..
7 Smif, Program, Bolim ve MYO Temsilcisi Se¢im
. Tarihleri Belirlenip Ogrencilere Duyurulur.
SUREC ADIMLARI
7 Secim Sandiklar1 Olusturulur ve Siif, Program,
Boliim Temsilcisi Se¢imleri Yapilir.
7 Bolim Temsilcileri Arasindan MYO Temsilcisi
Adaylar1 Belirlenir.
7 Belirlenen Aday Arasindan Birisi 1 (bir) Y1l Gorev
AlmakUzereMYOTemsilcisiSegilir.
SUREC PERFORMANS Performans Gostergesi
GOSTERGELERI AdayOlanOgrenciSayisiveSegimeKatilipOyverenOgrenci
Sayisi.
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OGRENCI TEMSILCiSi SECIiM SURECI AKIS SEMASI

C‘)GRENCi TEMSILCIiSi SECIM SURECINi BA$LAT>

Rektorliik (Saglik Kiiltiir ve Spor DairesiBagkanligi)
Tarafindan Ogrenci Temsilcisi SecilmesiGerektigini
Bildiren Yazi Gonderilir

y

Okul Miidiirliigiince Ogrenci Sinif, Program, Boliim ve
MYO Temsilcisi Se¢im Tarihleri Duyurulur.

A

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

Adaylardan En Cok
Oyu mu Aldi1?

v Evet

Hay1rSimif Bagkam

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

l

Segilen Program Temsilcileri Kendi Aralarindan Ayni1 Yol Ile
Boliim Temsilcisini Seger.

A 4

Segilen Bolim Temsilcileri Duyurulan Giinde Kendi
Aralarindan MYO Temsilcisini Seger.

Y

Segilen Simif, Program,Bolim ve MY OTemsilcileri
Bir Ust Yazi lle Rektorliige (Saglik Kiiltiir ve Spor
Daire Bagkanligina)Bildirilir..

ISLEM SONU
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7-YOLLUK VE YEVMIYELERIN ODENMESIISLEMLERI

SUREC ADI : Yolluk ve Yevmiyelerin Odenmesi Siireci
SUREC NO 7 TARIH 2021-2022
.. . Yiiksekokul Miidiirii, Yiiksekokul Sekreteri, Mali Isler
SURECIN SORUMLULARI
Sorumlusu
SUREC ORGANIZASYON Ogretim Eleman1, Mali Isler Sorumlusu, Yiiksekokul Sekreteri,
ILiSKiSi Yiiksekokul Miidiirt, Yonetim Kurulu, Rektorliik
UST SURECIH Yénetim Isletisim Siireci
SURECIN AMACI Gorevlendirme Ile Sehir Disina Cikacak Ogretim Elemanlarinin
Yolluk-Yevmiye Ucretlerinin Odenmesi,
.. . Kisinin Talebi Uzerine Rektorliik Makamia Olur Yazilmast ile
SURECIN SINIRLARI Baslar, Paranin Hesaba Havale Edilmesi Ile Son Bulur.

7 Ogretim Elemam Konferans, Seminer vb. Etkinliklere
Katilmak I¢in Boliim Baskanliga Bagvurur. Bolim
Baskanlig1 Uygun Gérmesi Halinde Talebi Okul
MidiirligiineBildirir.

7 Talep MYO Yonetim Kurulunda Goriigiiliir. Yonetim
Kurulu Uygun Goriirse Rektorlilk Makamina Onay Igin

.. Sunulur.
SUREC ADIMLARI

- Rektorliik Onay verirse Ogretim Eleman1 Onay
DogrultusundaGiderGelir.GoéreveGeldigindeOtobiisve
Konaklama Faturalarint Muhasebeye Teslim Eder.

7 GidisDéniisTutar1,Konaklamavb.OdemelerMalilsler
SorumlusuncaMuhasebelestirilerek,tutarilgilininhesabina
yatirilir.

SUREC PERFORMANS Performans Gostergesi
GOSTERGELERI

Yolluklara Ayrilan Biitgeden Yararlanan Kisi Sayisi,.
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8-BUTCE HAZIRLAMAISLEMLERI

SUREC ADI : Biitce Hazirlama Siireci
SUREC NO 8 TARIH 2021-2022
.. . Yiiksekokul Miidiirii, Yiiksekokul Sekreteri, Mali Isler
SURECIN SORUMLULARI
Sorumlusu
SUREC ORGANIZASYON Mali Isler Sorumlusu, Yiiksekokul Sekreteri, Yiiksekokul
ILISKiSI Miidiirii, Rektorliik
UST SURECIH Yénetim Isletisim Siireci
SURECIN AMACI Meslek Yiiksekokulunun Yillik Biit¢esini Hazirlamak,
Rektorliigiin Mali Y1l Biitce hazirlik Calismalarn ile Ilgili
SURECIN SINIRLARI YazisininGonderilmesilleBaslar,veHarcamakalemlerineOdenek
Aktarilmasi ile Son Bulur.
] Rektorliik Makaminca Mali Y1l Biit¢e hazirlik
Calismalar ile ilgili Yazinin Ulasmas,.
7 Bir Onceki Yilda Yapilan harcamalar ile ilgili Dosya
Hazirlanir,
. 77 Birimlerin Hizmet Maliyetinin Tespitine iliskin Bilgi
SUREC ADIMLARI Formlarin1 Diizenleyerek Rektorliik Strateji Daire
Baskanligina Gonderir.
71 Tespit Formlarinda Belirtilen Maliyetlere Gore ilgili
Harcama Kalemlerine Rektorliik Strateji Daire
Baskanliginca Mali Y1l Igerisinde Harcanmak Uzere
Odenek Aktarilir..
.. Performans Gost '
SUREC PERFORMANS Giostergesi
GOSTERGELERI Her mali Y1l Doneminde Aktarilan Odeneklerin ve

Harcamalarin Karsilastirilmasi ve Hedeflerle Kiyaslanmasi,
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BUTCE HAZIRLAMA SURECI AKIS SEMASI

QI"JTCE HAZIRLANMASI iSLEMINi BASLAT>

Y

Her Y1l Haziran Ayinda Rektorliik Makaminca Biitce
Hazirlik Calismalari Ile Ilgili Birimlere Yazi gonderilir.

Y

Birimler Gelen Yazi Dogrultusunda Biitce Calismalarina
Baslar.

l

Bir Onceki Y11 Yapmis Oldugu Harcamalar ile Tlgili Y1l

A

Amag ve Hedefleri Dogrultusunda Biit¢e Fisleri Doldurulur.

Y

Hazirlanan Dosya MYO Miidiiriiniin Onayi Ile Rektorliik
Strateji ve Gelistirme Daire Baskanligina Sunulur.

'

Hazirlanan Dosya

H
Uygun mu? an

l’ Evet

. Universitenin Biit¢esi Hazirlanip Onaylandiktan Sonra Mali Y1l
Igerisinde Harcanmak Uzere Rektorliik Strateji ve Gelistirme dair
Bagkanliginca Ilgili Harcama kalemlerine Odenek Aktarilir.

&

v
Yiiksekokulun Ihtiyaglari Dogrultusunda Harcamalar
Yapilir.

A 4

( ISLEM SONU )
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9-ARIZA-ONARIMISLERI

SUREC ADI : Ar1za-Onarim Siireci
SUREC NO 9 TARIH 2021-2022
SURECIN SORUMLULARI Yiiksekokul Miidiirii, Yiiksekokul Sekreteri, Teknisyen
SUREC ORGANIZASYON
iLisKisi Boliimler, Miidiirliik, Yap1 ve Teknik D. Bagkanligi
UST SURECIH Yénetim Isletisim Siireci
SURECIN AMACI Meslek Yiiksekokulunun Ariza-Onarimlariin yaptirilmas,
. . Arizanm Bildirilmesi Ile Baslar, ve Onarimin Gergeklesmesi le
SURECIN SINIRLARI
Son Bulur.
Ariza Teknik Ariza Bildirim Formu Doldurularak
Midiirliige Gonderilir.
Bildirilen Ariza Okul Teknisyenince Yapilabilecek Bir
Ariza Ise Okul Teknisyeni Yapar, Degilse Okul
Miidirligi Yapi ve Teknik Daire Bagkanligina Gonderilir,
. Yap1 ve Teknik Daire Bagkanliginca Gelen Bildirim
SUREC ADIMLARI Incelenir. Hangi Birim Ile Tlgili Ise O Birime Havale
Eder.
fgili Teknik Eleman Arizanin Oldugu Boliime
Gonderilir.
Arizanin Onarimi veya Tadilati Gergeklestirilir.
Performans Gostergesi
SUREC PERFORMANS :
GOSTERGELERI Ariza Sayis1 Ariza Giderme Orani
Arniza Giderme Streci,
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ARIZA-ONARIM SURECT AKIS SEMASI

C ARIZA ONARIM iSLEMINi BASLAT )

Y

Goriilen Ariza lgili Birim/Béliimce Teknik Ariza Bildirim
Formu Diizenlenerek Okul Miidiirliigiine Bildirilir.

l

Ariza Okul
Teknisyenince

Evet .
— Tamirat Okul

Teknisyenince Yapilir.

Yapilabilecek mi?

l Hayir

Ariza Miidiirlik¢e Yap1 ve Teknik DaireBaskanligina
Bildirilir.

v

Yap: ve teknik Daire Baskanlig1 Yaziy: ilgiliBirimine
Havale Eder. Ariza ilgili Atdlye/Servise Bildirilir.

A4

Ariza Ile Tlgili Teknik Eleman arizanin OlduguBoliime
Gorevlendirilir.

Teknik Elemanca Ariza Onarimi ve Tadilat
Gergeklestirilir.

A J
( ISLEM SONU )‘
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10-AKADEMIK PERSONELIN iZIN ALMAISLEMLERI

SUREC ADI : Akademik Personel Izin Alma Siireci
SUREC NO 10 TARIH 2021-2022
SURECIN SORUMLULARI Yiiksekokul Miidiirii, Yiiksekokul Sekreteri, B6liim Baskani,
SUREC ORGANIZASYON OgretimElemani,Personellsleri,BliimBaskanlig, Yiiksekokul
ILISKiSI Miidiirliigii
UST SURECIH Yénetim Isletisim Siireci
.. . Meslek Yiiksekokulu Akademik Personelin Izinlerini
SURECIN AMACI R
Y onetmek,
.. . Akademik Personelin izin Formunu Doldurmas: ile baslar, izin
SURECIN SINIRLARI istesini : :
stegininReddiveyaOnaylanmasilleSonBulur.
1 llgili Kisi Izin Isteginde Bulunur.
Istegi Dogrultuda Personel Islerince izin Formu
~ Doldurulup Béliim Bagkanligia Sunulur.
_ Boliim Baskan1 Izni Uygun Gérmezse Red Eder,
~ Uygun Goriirse Okul Miidiirliigiine Gonderir.
SUREC ADIMLARI _ Miidiir izin Istegini Uygun Gérmezse Red Eder,
~ Uygun Goriirse Onaylar.
— Onay Formunun Bir Sureti {lgili Personele verilir.
_ Onay Suretinin Bir Sureti Ilgilinin Sahsi Dosyasinda
~ Saklanir.
.. Perfi Ost i
SUREC PERFORMANS erformans Gostergesi
GOSTERGELERI Mazeret/Y1llikizinKullananPersonelSayis1,Ortalama

Izin Siiresi,




T.C
MALATYA TURGUT OZAL UNIVERSITESI
Dogansehir Vahap Kiiciik MYO

AKADEMIK PERSONELIN iZiN ALMA SURECI AKIS SEMASI

( iZIN ALMA iSLEMINi BASLAT )

}

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

l

MYO Personel Isleri lgili Kisi Adma Yillik izin Formu
Diizenler. Izin Formunun Boliim Baskanina Gonderir.

'

Hayir
Izin Istegi Boliim Izin Istegi Red
Baskaninca Uygun —_— Edilir.
Gortldi mii?
l Evet
Izin istegi Yiiksekokul Miidiiriine Iletilir.
Hayirl  j7in istegi

[zinistegiYiiksekokul
Miidiirliigiince Uygun
Gorildimi?

= Red Edilir.

Izin Formu Yiiksekokul Miidiirliigiince Onaylanir.

v
Izin Formunun Bir Sureti ilgiliye verilir.

A d
Izin Formunun Bir Sureti Ilgilinin Sahsi Dosyasina
Konulur.

( ISLEM SONU ) ) v

A

4



T.C

MALATYA TURGUT OZAL UNIiVERSITESI

Dogansehir Vahap Kiiciik MYO

11-IDARI PERSONELIN iZIN ALMAISLEMLERI

SUREC ADI : Idari Personel izin Alma Siireci
SUREC NO 11 TARIH 2021-2022
SURECIN SORUMLULARI Yiiksekokul Miidiirii, Yiiksekokul Sekreteri
SUREC ORGANIZASYON Idari Personel, Personel Isleri, Bliim Baskanlig1, Yiiksekokul
ILISKiSI Miidiirliigii
UST SURECIH Yénetim Isletisim Siireci
SURECIN AMACI Meslek Yiiksekokulu idari Personelin izinlerini Yonetmek,
.. . IdariPersonelinizinFormunuDoldurmasiilebaslar,izinisteginin
SURECIN SINIRLARI . .
Reddi veya Onaylanmasi lle Son Bulur.
Ilgili Kisi Izin Isteginde Bulunur.
- Istegi Dogrultuda Personel Islerince Izin Formu
Doldurulup Yiiksekokul Sekreterine Sunulur.
7 Yiiksekokul Sekreteri Izni Uygun Gérmezse Red Eder,
Uygun Goriirse Okul Miudiirliigiine Gonderir.
SUREC ADIMLARI 1 Miidiir Izin Istegini Uygun Gormezse Red Eder,
Uygun Goriirse Onaylar.
77 Onay Formunun Bir Sureti lgili Personele verilir.
- Onay Suretinin Bir Sureti flgilinin Sahsi Dosyasinda
Saklanir.
SUREC PERFORMANS Performans Gostergesi
GOSTERGELERI Mazeret/YilliklzinKullananPersonelSay1s1,Ortalama

Izin Siiresi,




T.C
MALATYA TURGUT OZAL UNIVERSITESI
Dogansehir Vahap Kiiciik MYO

IDARI PERSONEL iZiN ALMA SURECI

C iZIN ALMA iSLEMINi BASLAT )

b

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

Y

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

'

Izin Istegi Yiiksekokul
Sekreterince Uygun
GoOriildii mii?

Hayir Izin Istegi Re!
— Edilir.

l Evet

Izin Istegi Yiiksekokul Miidiiriinelletilir.

v

Izin Istegi
Red Edilir.

Izin Istegi Yiiksekokul
Midiirliigiince Uygun
Goriildi mi?

,, Evet

Izin Formu Yiiksekokul Miidiirliigiince Onaylanir.

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
Dogansehir Vahap Kiiciik MYO
12-ARSIVISLEMLERI

SUREC ADI : Arsiv Yonetim Siireci
SUREC NO 12 TARIH 2021-2022
SURECIN SORUMLULARI Yiiksekokul Sekreteri, Arsiv Sorumlusu
SUREC ORGANIZASYON MYO Birimleri, Yiiksekokul Sekreteri, Arsiv Sorumlusu,
ILiSKiSi Rektorliik,
UST SURECIH Yénetim Isletisim Siireci
SURECIN AMACI Meslek Yiiksekokulunda Arsivlenecek Evraklarin Yo6netimi,
Arsivlenecek Evraklarin Ortaya Cikmasi Ile Baslar, Evraklarin
SURECIN SINIRLARI ArsivekaldirilmasiveyaRektorliik ArsivBirimineGonderilmesi
fle Son Bulur.
MYO Biriminden Arsivlenecek Evrak MYO Arsiv
Sorumlusuna Iletilir,
Arsiv Sorumlusu Arsivlenecek Evraklart MYO
Sekreterinin Onayina Sunar.
MYO Sekreteri Arsivlenecek Evraklarin Onayim verir.
SUREC ADIMLARI Evrak Arsivlenmesi Gerekiyorsa Arsiv Sorumlusunca
Kayit Edilerek Arsive Kaldirilir.
Evraklarm Arsivlenmesi Uygun Degil Ise Geri lade
Edilir,
Arsivlenme Siireci Dolan Evraklar ise Rektorliik
Arsivleme Birimine Gonderilir.
.. Performans Gostergesi
SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Arsive Kaldirilan Evrak Sayisi, Tiirli ve Arsivleme Siiresi,




T.C
MALATYA TURGUT OZAL UNIVERSITESI
Dogansehir Vahap Kiiciik MYO

ARSIV YONETIM SURECI AKIS SEMASI

< ARSIVLEME iSLEMINi BASLAT >

'

MYO Birimleri Arsivlenecek Evraklart MYO Arsiv
Sorumlusuna Iletir.

l

MYO Arsiv Sorumlusu Arsivlenecek Evraklari
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 Yaz ile
Rektorlik Arsivine Gonderilir

l

Evraklarin Arsivlenmesi

Uygun Degil Ise Geri
Iade Edilir

( ISLEM SONU }
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MALATYA TURGUT OZAL UNIVERSITESI
Dogansehir Vahap Kiiciik MYO

13-MALZEME SATIN ALIMISLEMLERI

SUREC ADI : Malzeme Satin Alim Siireci
SUREC NO 13 TARIH 2021-2022
SORECIN SORUMLULARI Yiiksekokul Sekreteri, Yiiksekokul Miidiirti, Mali Isler
Sorumlusu, Muayene Komisyonu,
SUREC ORGANIZASYON Yiiksekokul Sekreteri, Yiiksekokul Miidiirii, Mali Isler
ILiSKiSi Sorumlusu, Muayene Komisyonu, Rektorliik,
UST SURECIH Yénetim Isletisim Siireci
.. . Meslek YiiksekokulunuiginDogruUriiniin,Dogruzamanda,Dogru
SURECIN AMACI .
Yerde ve En Uygun Fiyata Alinmasi,
MalzemeTalebininMiidiirliigelletilmesiileBaslar,Malzemenin
SURECIN SINIRLARI Alinmasindan Sonra 6deme Yapilmas: ileSonlanur.
‘1 MYO Birimlerince Malzeme Istegi MYO
Miidiirliigiine Gonderilir,
11 Alinacak Malzeme Yiiksek Biitce Gerektiriyorsa Thale
Yoluyla, Gerektirmiyorsa Teklif Yolu Ile Satin Alma
Siireci Isler,
7 Piyasa Fiyat Arastirmas: Yapilir, Malzemenin Tahmini
Fiyat1 Ogrenilir,
7 Harcama Yetkilisi Malzemenin Alinmas1 Y oniinde
) Onay verir,
SUREC ADIMLARI 00 Teklif Yapilacak Firmalar Belirlenir.
1 GelenTeklifMektuplariFiyatA¢isindan
Degerlendirilir..
En Diisiik Fiyati veren Firmaya Teklifin Kabul
Edildigi Haber verilir,
1 Firmaca En Kisa Siirede Malzeme Teslim Edilir,
1 Malzemeler Muayene Komisyonunca Kontrol Edilir.
77 Malzemeler Uygun Ise Odeme Evraklari Hazirlanarak
Odeme Yapilir.
1 llgili satinalma depoda muhafaza edilecekse
taginir islem fisi kesilir.
77 Y1l sonunda Demirbas sayimlar1 yapilir sayim
tutanaklar1 Rektorliigii gonderilir.
.. Perf Ost i
SUREC PERFORMANS erformans Gostergesi
GOSTERGELERI

Ayrilan Biitge
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Dogansehir Vahap Kiiciik MYO

MALZEME SATIN ALMA SURECI AKIS SEMASI

@ALZEME SATIN ALMA iSLEMINi BASLAD

MYO Birimleri Malzeme Istegini MYO Miidiirliigiine iletir.

|

Alinacak Malzeme

Yiiksek Biitge mi Ihale Yolu ile
Gerektiriyor ?
Hayir
Tektif-Yotu ite
h 4
Piyasa Fiyat Arastirmasi Yapilarak Malin Fiyat: Ogrenilir.
Malin Fiyat1 Uygunsa Harcama YetkilisiAlinmasi
‘17(.)11&11\15 lldy \A¥ ¢ il B
A
Teklif Yapilacak Firmalar Belirlenir
Firmalara Teklif MP](fllP]ﬂTl Gonderilir
Firmalarca MY O dan Gelen Teklif Mektubuna Fiyat
verilerek Cevap verilir.
Gelen Teklif Mektuplar
Degerlendilimeye Almir 4 H_ayl£ Mal Tade
v lyg Edilir
En Diisiik Fiyat1 veren Evet
Firmaya Teklifin Kabul .
Edildigi ]iaber Edilir Mal Taginir K.Kont. Yetkilisince
M Teslim Almur. "Jl“aslmr Fisi Kesilir.
Firma En Kisa Siirede v
MalzemeyllTesllm Eder, Ilgili Firmaya Odeme Yapulir.

A 4

Muayene Komisyonu >
Malzemeyi Kontrol Eder, iSLEM SONU
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MALATYA TURGUT OZAL UNIiVERSITESI

Dogansehir Vahap Kiiciik MYO

14-OGRENCI HiZMET ALIM iSLEMLERI (PART-TiME)

SUREC ADI :

Ogrenci Hizmet Alim Siireci

SUREC NO 14 TARIH 2021-2022
SURECIN SORUMLULARI Ogrenci Hizmet Alim Komisyonu
SUREC ORGANIZASYON Yiiksekokul Miidiirliigii, Ogrenci Alim Komisyonu, Ogrenci,
ILiSKiSi Rektorliik,
UST SURECIH Yénetim Isletisim Siireci
SURECIN AMACI Ogrenci Isci Olarak Uygun Kisilerin Se¢imini Saglamak,
Ogrenci, Dilekge Ile Ogrenci Is¢i (Pirt-Time) Olarak Caligsmak
.. . A [stedigini Ogrenci Hizmet Alim Komisyonuna Bildirmesi Ile
SURECIN SINIRLARI Baslar, Kabul Edilmesi yada Onaylanmadiginin Bildirilmesi
ile Sonlanir,
- SaglikKiiltiirveSporDaireBaskanligincaM 'Y OdaPirt-
time Calistirllacak Ogrenci Sayis1 Bir Ust Yazi Ile
MiidiirliklereBildirilir.
1 Miidiirliikge Gelen yaz1 Ogrencilere Duyurulur.
1 Miidiirliiklerde Konu ile Tlgili Komisyon Olusturulur.
7 Ogrenciler Ogrenci Hizmet Alim Komisyonuna
Calismak Istediklerini Dilekge ile Bildirirler,
SUREC ADIMLARI 7 Komisyon Ogrenciler ile ilgili Miilakat Yapar.
1 CalisacakOgrencilerinSecimiYapulir.
1 Sonug Olumsuz Ise Ret edilir. Olumlu Ise Ogrenci Pirt
Time Ogrenci Olarak Calisir.
7 Calisacak Ogrenciler Saglik Kiiltiir ve Spor Daire
BaskanlhigmaBirsUstYazilleBildirilir.
.. Performans Gost '
SUREC PERFORMANS ostergest
GOSTERGELERI Calisan Ogrenci Isci Sayis1 Bagvuran/Kabul

Edilen Ogrenci Sayist




T.C
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Dogansehir Vahap Kiiciik MYO

OGRENCI iSCi ALIM SURECI AKIS SEMASI

QGRENCi iSCi ALIM SURECH iISLEMINi BASLAD

A
Saglik Kiiltir ve Spor Dairesi Baskanliginca Okullara
Calistirilacak Ogrenci Sayilar1 Bildirilir.

|

Miidiirliik Calistirilacak Ogrenci Sayisini ve Aranan
Vasiflar1 Ogrencilere Duyurur.

v

Miidiirliik Ogrencilerin Secimi ile flgili Komisyon Olusturur.

A4

Ogrenciler Calismak Istediklerini Bir Dilekge Ile
Komisyona Sunarlar.

Y

Komisyon Calisacak Ogrencileri Secimini yapar.

v

Sonug

Evet Calisma Istegi
Olumsuz mu ? s

Reddedilir

l Hayir

Komisyonca Segilen Ogrencilerin Isimleri Miidiirliige
verilir.

v

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

|

Segilen Ogrenci Ilgili Birimde Calismaya Baslar

v

( ISLEM SONU )
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MALATYA TURGUT OZAL UNIiVERSITESI

Dogansehir Vahap Kiiciik MYO

15-AKADEMIK PERSONEL ALIMISLEMLERI

SUREC ADI :

Akademik Personel Alim Siireci

SUREC NO

15 TARIH 2021-2022

SURECIN SORUMLULARI

Boliim Baskani, Yiiksekokul Sekreteri, Miidiir,

SUREC ORGANIZASYON
ILISKiSI

Yiiksekokul Miidiirliigii, Boliim Baskanligi, Yiiksekokul
Sekreterligi, Rektorliik,

UST SURECI

Yénetim Isletisim Siireci

SURECIN AMACI

Akademik Personel ihtiyacinin Karsilanmasi,

SURECIN SINIRLARI

Boliim Bagkaninin Bir Ust yazi Ile Miidiirliige Akademik
PersonellhtiyaciniBildirmesillebaglar,RektorliigiinAkademik
Personeli Atamasi ve ilgilinin Goéreve baslamasi ile Sonlanur.

SUREC ADIMLARI

BéliimBaskaniAkademikPersonelihtiyaciOldugunuBir
1 Ust Yaz: Ile Miidiirliige Bildirilir.
Midiirliik Yiiksekokulun Akademik Personel
Ihtiyacini Bir Ust Yaz Ile Rektorliige Bildirir.
Birimlerin TalepleriUniversite YonetimKurulunda
71 Goriisiildiikten Sonra Uygun Olanlar Igin YOK ’ten
Gerekli Izinler Alinir.
Rektorliik Ulusal Basm Yolu Ile Akademik Personel
1 Alacagim ve Ilanin Ozelliklerini Duyurur.
Adaylar Miiracaatlarini Ilgili Birimlere Yapar.
flgili Birimler Sinav Komisyonlar1 Olustururlar.
Sinav Komisyonu Kanun/Y 6netmelikte Belirtilen
Esaslar Dogrultusunda Sinavlarini Yapar.
Sinavlarda Basarili Olanlarin Listesi Yo6netim Kurulu
1 Karan Ile Birlikte Dosyalar1 Rektorliige Gonderilir.
Rektorliik Gerekli Incelemeyi Yaptiktan Sonra
1 Atamalarin1 Meslek Yiiksekokuluna Yapar.
Miidiirliik Atamasi yapilan Personele Teblig Ettikten
1 Sonra Baslama Yazisin1 Yazar
Akademik Personel Meslek Yiiksekokulunun Ilgili
1 Biriminde Gorevine Baslar.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi

Akademik Personel Sayisi
Ogrenci Sayis1 / Akademik Personel Sayist Orani.




T.C
MALATYA TURGUT OZAL UNIVERSITESI
Dogansehir Vahap Kiiciik MYO

AKADEMIK PERSONEL ALIM SURECI AKIS SEMASI

@DEMiK PERSONEL ALIM SURECI iSLEMiNi BASLD

A

Boliim Baskanligi Akademik Personel Thtiyacim Bir Ust
yaz1 le Miidiirliik Makamina Bildirilir.

v

Midiirliik Bolim Baskanliginin Talebini
MYO Yoénetim Kurulunda Goriisiir.

v

Hayl: Bolumiin Personel

Talebi Reddedilir

Talep
Uygun mu ?

l Evet

Miidiirliik Akademik personel Talebini Bir Ust yaz1 le
Rektorliige Bildirir.

v

Rektorliik 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 1izin
verdi mi?

Rektorliigiin
Talebi Reddedilir

l Evet

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

Y
Adaylar Miiracaatlarini Ilgili Birimlere Yapar.

|
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Dogansehir Vahap Kiiciik MYO

'

Birimler Sinav Komisyonlarini Olustururlar.

'

Sinav Komisyonu Kanun / Yonetmelikte Belirtilen Esaslar
Dogrultusunda Sinavlar1 Yapar.

Y

Smav Sonuglar1 Universitenin web Sayfasinda Ilan Edilir.

|

Sinavda bagarili Olanlarin Dosyast MYO Y 6netim Kurulu
Karari Ile Birlikte Rektorliige Gonderilir.

|

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

|

Kararnameyi Meslek Yiiksekokuluna Gonderir.

|

Meslek Yiiksekokulu Kararnameyi Ilgiliye Teblig Eder.

.

Miidiirliik Baslama Yazisim1 Yazar ve Rektorliige Gonderir.

'

Akademik Personel MYO nun Ilgili Biriminde Géreve
Baslar.

A

( ISLEM SONU
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Dogansehir Vahap Kiiciik MYO

16-IDARI PERSONEL NAKLEN GECIiSiSLEMLERI

SUREC ADI : Idari Personel Naklen Gegis Siireci

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

SUREC ORGANIZASYON Yiiksekokul Miidiirliigii, Yiiksekokul Sekreterligi, Personel
ILiSKiSi Isleri, Rektorliik,

UST SURECIH Yénetim Isletisim Siireci

SURECIN AMACI Idari Personel ihtiyacinin Karsilanmast,

Gegcis Yapmak isteyen Personelin MYO Miidiirliigiine Dilekge
SURECIN SINIRLARI vermesillebaglar,RektorliigiinidariPersoneliAtamasivellgilinin
Goreve baslamasi ile Sonlanir.

—  Naklen Gegis Yapmak isteyen Personel MYO
Miidiirliigiine Dilekge Ile Bagvurur.

-1 Yiksekokul Sekreteri Meslek Yiiksekokulunun Kadro
ve Ihtiyag Durumunu Degerlendirir. Uygunsa Ilgilinin
Naklen Gegis Talebini Alir. Yiiksekokul Miidiiriine
Sunar.

- Yiiksekokul Miidiirii Uygun Gériirse Ilgilinin Talebini
Bir Ust Yazi ile Rektorliik Makamina Génderir.

-1 Rektorliik Talebi Uygun Gériirse ilgilinin Calistigi
Kurumdan Muvafakatini Ister.

-1 Muvafakat Yazis1 Gelince MY O Midiirliigiine

Rektorliik Makaminca Atamasi Yapilir.

MYO Miidiirliigii Ilgiliye Atamasim Teblig Eder.

MYO Ilgili Kisinin Baslama Yazisin1 Rektorliige

Gonderir.

lgili Kisi Meslek Yiiksekokulunun Ilgili Biriminde

Goreve Baslar.

SUREC ADIMLARI

SUREC PERFORMANS Performans Gostergesi

GOSTERGELERI Idari Personel Sayisi
Ogrenci Sayisi / Idari Personel Sayis1 Orani.




T.C
MALATYA TURGUT OZAL UNIVERSITESI
Dogansehir Vahap Kiiciik MYO

IDARI PERSONEL NAKLEN GECIS SURECI AKIS SEMASI

(iDARi PERSONEL NAKLEN GECIS iSLEMINi BASLAT )

Y

Naklen Gegis Yapmak Isteyg:n Personel MYO Miidiirliigiine
Dilekge Ile Basvurur..

|

Yiiksekokul Sekreteri Yiiksekokulun Kadro ve ihtiyag
Durumunu Degerlendirir.

v

Talep Ha¥1r [lgilinin Talebi
Uygun mu ? Reddedilir
l Evet
Yiiksekokul Sekreteri Talebi Yiiksekokul Miidiiriiniin
Onayina Sunar.
R Hayir | . ... .
Talep Miidiirliikce _» Ilgilinin Talebi
Uygun mu ? Reddedilir
Evet
Miidiirliik Rektérliige Tlgilinin Talebini Uygun Gériis
Bildirerek Gonderir.
o Hayir s .
Talep Rektorliikce —»| llgilinin Talebi
Uygun mu ? Reddedilir

Evet

Rektorliik ilgilinin Calistig1 Birimden Muvafakatini Ister.

v

llgilinin Muvafakat Yazis1 Gelince Rektdrliik Makaminca
MYO ya Atamasi yapilir

A\ J

MYO Miidiirliigii {lgiliye Atama Kararnamesini Teblig Eder.

v

MYO Kisinin Baslama Yazisin1 Rektorliige Gonderir. Kisi MYO nun {lgili Biriminde Géreve Baslar.

!

( ISLEM SONU\ —
- /
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Dogansehir Vahap Kiiciik MYO

17-EVRAK AKISIISLEMLERI

SUREC ADI : Evrak Akis Siireci
SUREC NO 17 TARIH 2021-2022
SURECIN SORUMLULARI Yiiksekokul Miidiirii, Yiiksekokul Sekreteri, Yazi Isleri
SUREC ORGANIZASYON Yiiksekokul Sekreteri, Yiiksekokul Miidiirii, Yaz1 Isleri, Ilgili
ILiSKiSi Birimler/Kisiler, Posta Gorevlisi, Rektorliik
UST SURECIH Yénetim Isletisim Siireci
SURECIN AMACI Gelen Giden Yazilarin Diizgiin Bir Sekilde Alkisint Saglamak,
Yazilan Yazilar1 Rektérliik Yazi Islerinden/Diger Birimlerden
SURECIN SINIRLARI Miidiirliige Gelmesi/Gitmesi Ile Baslar, Gelen Yazi Ilgili
Birime/Kisiye Ulasmas1 ya da Cevap Yazilmas: ile Son Bulur.
7 Gelen/GidenYazilariRektorlik Yazi
Isleri/Postaneden Getirip Gotiirmek Igin Bir Gorevli
Gorevlendirilir.
-+ Gorevli Her giin Sabah ve Ogleden Sonra Yazilari
Rektorliige/Postaneye Gotiiriir, Getirir.
1 Gelen yazilar Yazi Islerince Mapaya Konarak
Yiiksekokul Miidiiriine Sunulur.
.. 1 Miidiir Yazilar1 Gordiikten Sonra Paraflar. Yiiksekokul
SUREC ADIMLARI Sekreterine Gonderir.
- Yiiksekokul Sekreteri Yazilarin Dagitimin1 Yapar ve
Geregi lle Ilgili Yazilara Not Diiser.
- Yazlar Tekrar Evrak Kayit Biirosuna Gelir. Kay1t
Altma Alinir.Ilgililere/Ilgili Birimlere Dagitimlari
Yapilir. Cevap Yazilacaksa Cevap Yazilir. Evraklar
Bilgi Amacli Geldi Ise Dosyasina Kaldirilir.
SUREC PERFORMANS Performans Gostergesi
GOSTERGELERI Gelen Giden Evrak Sayist,
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EVRAK AKIS ISLEMLERI AKIS SEMASI

C EVRAK AKIS SURECINi BASLAT )

Rektorliik yazi islerinden birimlere gonderilir.

A4

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

v

Yiiksekokul Miidiirii Evraklar Gordiigiine Dair Parafini
Atar. Yiiksekokul Sekreterine Gonderir.

l

Yiiksekokul Sekreteri Evraklarin Dagitimin1 Yapar.
Yapilacak Isler ile ilgili Notunu Evrakin Arkasina Diiser.

Evrak ilgili Birime/Kisiye
ondertilecek mi?

Dosyaya
Kaldirilir.

Evet

Yaz Isleri Zimmetle Evraklar llgililere Teslim Eder..

Dosyaya
Kaldirilir.

Yazilan Yazilar Yazan Personel/Sef, Yiiksekokul Sekreterive
Yiiksekokul Miidiirii Tarafindan Kontrol Edilir veimzalanr.

|

Yazilar Ilgili Birim ve Yazi Islerince Kayda Almnir.

v

Posta Gorevlisince Rektorliige/Postaneye Gotiiriiliir.
Zimmetle Teslim Edilir.

y

Evraka Ceyap

Hayir
Yazilacak mi?

Evet

A4

A
e



T.C

MALATYA TURGUT OZAL UNIVERSITESI
Dogansehir Vahap Kiiciik MYO

18-AKADEMIK PERSONEL GOREV SURESi UZATILMASIISLEMLERI

SUREC ADI :

Akademik Personelin Gorev Siiresi Uzatilmasi Islemleri Akis
Stireci

SUREC NO

18

TARIH 2021-2022

SURECIN SORUMLULARI

Yiiksekokul Miidiirii, Yiiksekokul Sekreteri, Bolim Baskani,
Personel Isleri

SUREC ORGANIZASYON
ILISKiSI

Yiiksekokul Sekreteri, Bolim Baskani, Yiiksekokul Miidiirii,
Personel Isleri, Rektorliik

UST SURECI

Yonetim Isletisim Siireci

SURECIN AMACI

Akademik Personelin Gorev Siiresi Uzatilmasi Islemlerini
Zamaninda Yapmak,

SURECIN SINIRLARI

Akademik Personelin Gorev Siiresi Uzatilmasi Yazisinin Boliim
Baskanligindan Y6netim Kuruluna Sunulmasi Ile Rektorliik
Onayindan Sonra [lgiliye Tebligi ile Sona Eder.

SUREC ADIMLARI

L

Akademik Personelin Gorev Siiresi Uzatilma Zaman
Boliim Sekreterligince Takip Edilir.
BolimBagkanligiAkademikPersonelinGorevSiiresinin
Uzatilmasi Ile Ilgili Yaziy1 Kendi Gériisiinden de
bahsederek Yonetim Kuruluna Sunar.

Yonetim Kurulu Uyeleri Ad1 Gegenin Gérev Siiresinin
Uzatilip Uzatilmamasi Yo6niinde Oylama Yapar.
Uzatilmas1 Kabul Edilirse Yonetim Kurulu Karari
Mudiirliigiin de Goriisii ile Personel D. Bagkanligina
Gonderilir.

Rektorliikge Gorev Siirenin Uzatilmasina Onay verilir.
OnayilgiliyeTebligEdilir.

Onay1n Bir Sureti Ilgilinin Sahsi Dosyasina Konur.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi

Gorev Siiresi Uzatilan Akademik Personel Sayisi,
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GOREYV SURESI UZATILMA iSLEMLERI 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 nu?

Hayir
Gorev Siiresi
Uzatilmaz.
Evet

Karar Bir Ust Yazi ile Miidiirliigiin de GoriisiiBelirtilerek

RektorhiceGonderili
reektortugggonaerit-

Y

Pl o 1
I\Cl\LUllUlld_yldl

Personel Isleri Onayi Ilgiliye Teblig Eder. Onayin Bir
Suretini verir

|

Onayin Bir Sureti Ilgilinin Sahsi Dosyasia Takilir.

ISLEM SONU
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19-DANISMANLARIN BELIRLENMESIISLEMLERI

SUREC ADI : Danismanlarim Belirlenmesi Islemleri Akis Siireci
SUREC NO 19 TARIH 2021-2022
SURECIN SORUMLULARI Boliim Baskani, Y6netim Kurulu
SUREC ORGANIZASYON Boliim Baskani, Yonetim Kurulu, Ilgili Ogretim Elemanlari,
ILISKISI Ogrenci,
UST SURECIH Egitim-Ogretim Siireci
SURECIN AMACI Ogre:ncilerinPr.ol:’)lenilerininKolayBirSekilde
Coziimlenmesini Saglamak,
YeniKayitOlanOgrencilereDanismanlarinAtanmasilleBaslar,
SURECIN SINIRLARI Danigmanlarin Ogrenci Bilgi Sistemine Islenmesi Ile Sona Erer.
7 Danigsmanlar her egitim egretim y1linda Boliim Bagkaninin
teklifiyle Yonetim Kurulunca gorevlendirilir.
- Gorevlendirilen Danismanlar Ogrenci Isleri Bilgi
Sistemine Islenir.
-7 Damgmanliklari [gili Ogretim Elemanlaria Teblig
.. Edilir.
SUREC ADIMLARI -1 Ogrencilere Ogrenci Bilgi Sisteminde Danigmanlar
Atanir.
-7 Damigmanlar Ogrencilerin Sorunlarint Cézmede
Ogrencilere Yardime1 Olur, Yol Gésterir..
.. Perf 0 i
SUREC PERFORMANS erformans Gostergesi
GOSTERGELERI Danisman Atanan Ogrenci Sayisi,
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DANISMAN OGRETIM ELEMANLARININ BELIRLENMESIi iSLEMLERI
AKIS SEMASI

@ISMAN OGRETIM ELMANI BELIRLEME SURECINI BASLD

Yeni kayit yapan 6grencilere danisman atanir.

A 4

Yeni Danigmanlarin Yo6netim Kurulunun Onayina Sunulur.
Yonetim Kurulu Uygun
Gordi mi?

Hayir

A

l Evet

Yeni Danigsmanlar {lgili Ogretim Elemanlarina Teblig Edilir.

,

Ogrenci Bilgi Sistemine Islenir.

|

Yeni Danismanlar Ogrenci Islerince Ogrenci Bilgi
Sisteminde Ogrencilere Atanir

Y

Ogretim Elemanlart Damigmani Oldugu Ogrencilerin
Sorunlarini C6zmede Yardimei Olur, Onlara Yol Gdsterir.

Y

( ISLEM SONU }
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20-YENI KAYIT-YKS SURECIISLEMLERI

SUREC ADI :

Yeni Kayit-YKS Siireci

SUREC NO

20 TARIH 2021-2022

SURECIN SORUMLULARI

Yiiksekokul Sekreteri, Miidiir, Ogrenci Isleri Calisanlar:

SUREC ORGANIZASYON
ILiSKiSi

YiiksekokulMiidiirliigii, YiiksekokulSekreterligi,Ogrencilsleri,
Ogrenci, Ogrenci Isleri D. Baskanli,

UST SURECI

Ogrenci Isleri Siireci

SURECIN AMACI

OSYM Sinavi Sonuglarina Gore Yerlestirilen Ogrencilerin
Kayitlarinin Yapilmasi,

SURECIN SINIRLARI

Sinav Sonuglarina Gore Yerlestirilen Ogrencilerin Kayit
DuyurusununY apilmasilleBaslar,OgrencininKaydminY apilmasi
fle Son Bulur.

SUREC ADIMLARI

OSYM Sinav Sonuglarina Gore Yerlestirilen

Ogrencilere Kayit Duyurusu Yapilir.

Ogrenci Isleri Daire Baskanliginca Yerlestirilen

Ogrencilerin Bilgileri OSYM Sisteminden

Universitemiz Ogrenci Bilgi Sistemine Aktarilir.

- Ogrencilerin Kay1t Igin Hangi Giin Gelecekleri (Kayit
Giinleri) Duyurulur.

- Belirtilen Giinde Aday Bizzat Kendisi Kayit Biirosuna
Gelir.

- Ogrencilerin On Kayit Formlarini Internet Uzerinden
Doldurulmasi Saglanir.

- Ogrenci, On Kayit Formunu ve kayit I¢in Istenen Diger

Belgeleri Kayit Biirosunda Gorevliye Teslim Eder.

Ogrencinin Kayd1 Yapilir. Ogrenciye Kimligi ve

Ogrenci Belgesi verilir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi

Kayit Olan Ogrenci Sayisi
Basarili Bir Sekilde Tamamlanan Kayit Siireci.
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OGRENCI YENI KAYIT-YKS SURECi AKIS SEMASI

( OGRENCI YENIi KAYIT iSLEMINi BASLAT )

A

_OSYS Sinav Sonuglarina Gore yerlestirilen Ogrencilere
Ogrenci Isleri Daire Baskanliginca Kayit Duyurusu Yapilir.

|

Sinav Sonuglarina Gore Yerlesen Ogrencilerin Bilgileri
Ogrenci Isleri D.Bsk.1igincaOSYM’denOBS ne Aktarilir.

A

Ogrencilerin Kayt Icin Hangi Giin Gelecekleri (Kayit
Gtnleri) Duyurulur..

v

Ogrenci Belirlenen Giinde Kayit igin Kayit BiirosunaGelir
Ya da e-devlet iizerinden elektronik kayit yapar.

Aday Bizzat Kendisi Hayr

mi Bagvurdu?

Kayit

~  Yapilmaz

l Evet

Ogrencinin On Kayit Formunu WEB’ten Doldurmasi Saglanir.

Y

Ogrenci On Kayit Formunu ve Kayit i¢cin IstenenDiger
Belgeleri Kayit Biirosundaki Gorevliye Teslim Eder.

;

Evraklart Tam m1?

Evet

Kayit
Yapilmaz

Gorevli Personel Tarafindan Ogrencinin Kaydi1 Yapulir.

v

Ogrenciye Ogrenci Kimlik Belgesi ve Ogrenci Belgesi
verilir.

;

irs—h LEM SONU
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21-KAYIT DONDURMAISLEMLERI

SUREC ADI : Kayit Dondurma Siireci
SUREC NO 21 TARIH 2021-2022
SURECIN SORUMLULARI Yiiksekokul Sekreteri, Boliim Baskani, Yonetim Kurulu
SUREC ORGANIZASYON ) i '
iLisKisi Boliim Baskanligi, Yonetim Kurulu, Ogrenci, Ogrenci Isleri,
UST SURECIH Ogrenci Isleri Siireci
.. . Hakli ve gecerli Bir Nedenle Ogrenimine Ara vermek Isteyen
SURECIN AMACI .y e e
Ogrencilerin Kayitlarinin Bir Siireligine Dondurulmasi,
Ogrencinin Dilekge Ile Béliim Sekreterligine Kayit Dondurma
SURECIN SINIRLARI Istegini Sunmasi Ile baslar, Kayit Dondurma isleminin
Tamamlanmas Ile Biter.
- Ogrenci Kayit Dondurmak istegini Béliim
Sekreterligine Bir Dilekge Ile Iletir.
1 Bolim Baskanlig Dilekceyi Yonetim Kuruluna Sunar.
1 Meslek Yiiksekokulu Yonetim Kurulu Hakli ve Gegerli
NedenlerKapsamindaDilekgeyiinceler.
7 Sonug Meslek Yiiksekokulu Yonetim Kurulu Karar [le
{REC ADIMLARI Aciklanir,
SUREC 77 Sonug Olumlu Ise Kayit Dondurma Ogrenci Islerine
Bildirilir.
7 Ogrenci Kayit Dondurmay1 Ogrenci Bilgi Sistemine
[sler.
7 Sonug Olumlu veya Olumsuz ise Karar Ogrenciye
Teblig Edilir.
7 Kredi ve Yurtlar Kurumuna Bildirir.
SUREC PERFORMANS Performans Gostergesi
GOSTERGELERI

Kayit Donduran Ogrenci Sayisi.
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KAYIT DONDURMA SURECI AKIS SEMASI

C KAYIT DONDURMA iSLEMINi BASLAT )

Ogrenci Kayit Dondurma istegini iceren Dilekgesini Boliim
Sekreterligine verir.

|

Boliim Baskanlig1 Bir Ust Yazi ile Ogrencinin Dilekgesini
Yonetim Kuruluna Sunar

A

Hakli ve Gegerli Nedenler Kapsaminda Y 6netim Kurglu
Dilekgeyi Inceler.

v

Sonug Meslek Yiiksekokulu Yé&netim Kurulu Karari ile
Agiklanir.

Olumlu Ya da Olumsuz Sonug Ogrenciye Bildirilir.

v

Sonu¢ Olumlu mu?

Hayir| Kayit Dondurma
— > | 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 :

Kayit Yenileme Siireci

SUREC NO

22

TARIH 2021-2022

SURECIN SORUMLULARI

Ogrenci, Ogrenci Isleri, Ogrenci Danismani

SUREC ORGANIZASYON
ILISKiSI

Ogrenci, Ogrenci Isleri, Béliim Baskanligi, Ogrenci Danismani

UST SURECI

Ogrenci Isleri Siireci

SURECIN AMACI

Ogrencilerin Kayit Yenileme Islemlerinin Gergeklestirilmesi,

SURECIN SINIRLARI

Boliim Bagkanliginca Danisman Listesinin Belirlenmesi ile Baslar,
Kaydin Onaylanmasi ile Biter.

SUREC ADIMLARI

Boliim Bagkanligi Danisman Listesini Belirler.
Ogrenci Bilgi Sistemine Belirlenen Danismanlar
Ogrenci Islerince Atanir.

Sectikleri Derslere Gore Cikan Harglar Ilgili Bankaya
yatirilir.

Ogrenciler ilan edilen Akademik Takvimde Belirlenen
Giinlerde Kayit Yenileme ve Ders Atama Islemlerini
Internet Uzerinden Yaparlar.

Ogrenciler Ders Degisikliklerini Ekle Sil Haftasinda
Yaparlar.

Mazeretleri Nedeniyle Kayitlarin1 Yenileyemeyenler
AkademikTakvimdebelirtilensiiresonunakadarbirdilekce
ile Boliim Sekreterligine Bagvurur.

Boliim Bagkanligi Mazeretli Kayit Yenilemek Isteyen
Ogrencilerin Listesini Yénetim Kuruluna Sunar.
Mazeretleri Uygun Goériilen Ogrencilerin Kayit
yenileme Islemleri Ogrenci Islerince Yapilir.

Kayit Yenileme Islemlerinde Tiim Sorumluluk
Ogrenciye Aittir.

Kayit Yenileme Siireci Igerisinde Ogrenciler Ogrenci Bilgi
Sisteminden Kayit yenileme islemlerini Kontrol Eder.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi

BasariliBirSekildeGergeklestirilenKayitYenilemeSiireciSayisi

ve Siireci
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KAYIT YENILEME SURECI AKIS SEMASI

( KAYIT YENILEME iSLEMINi BASLAT )

Boliim Bagkanligi Yeni Donem Danigman Listelerini
Belirler..

}

Ogrenci Isleri Personelince Boliim Baskanliginca
Belirlenen Danismanlar Ogrenci Bilgi SistemineGirilir.

'

Ogrenciler Yeni Dénemde Alacagi Dersleri (OncelikleAlt
Yariyildan Basarisiz Olan Dersleri) OgrenciBilgi
Sisteminde Secerler.

y

Akademik Takvimde Belirtilen Giinlerde DersSecimlerini
Tamamlarlar.

v

Sectikleri Derslere Gore Tahakkuk Eden Harglarini
flgili Bankaya Yatirirlar.

v

Har¢ Bankaya
Yatmis mi?

Hayir Kay1t Yenileme
Islemi Gergeklesmez.

,'|- 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.

A 4
Béliim Baskanligi Dilekgeleri Bir Ust yazi Ile Yénetim
Kuruluna Sunar.

.
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Hayir

Mazeretler
Uygun mu?

Kayit Yenileme Islemi
—> Gerg¢eklesmez.

l Evet

Mazeretleri Uygun Olan Ogrenciler Ekle Sil Haftasinda
Harglarini ilgili Bankaya Yatirirlar.

A4

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

v

OgrencilerKayitYenilemelslemindenSonraOgrenciBilgi
Sisteminden Yeni Dénemde Alacagi Dersleri KontrolEderler.

( ISLEM SONU >
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23-KAYIT SILDIRMEISLEMLERI

SUREC ADI : Kayit Sildirme Siireci
SUREC NO 23 TARIH 2021-2022
SURECIN SORUMLULARI Ogrenci, Ogrenci Isleri, Yonetim Kurulu
SUREC ORGANIZASYON ) ] ‘
iLisKisi Ogrenci, Ogrenci Isleri, Yonetim Kurulu, Miidiirliik,
UST SURECIH Ogrenci Isleri Siireci
.. . Kaydin1 Sildirmek Isteyen Ogrencilerin Okul Ile Iligkisini
SURECIN AMACI
Kesmek;,
Ogrenci Kaydim Sildirmek Uzere Yazili Istekte Bulunmasi le
SURECIN SINIRLARI Baslar, Ogrencinin Kaydinin Silinmesi ve Ogrenciye Lise
Diplomasinin Asli verilmesi Ile Biter.
~ Ogrenci Kayit Sildirmek Uzere yazili Istekte Bulunur.
Ogrencinin Kayit Sildirme Istegi {izerine, ilisik Kesme
| Belgesini verilerek Gerekli Yerlere Onaylatirlir.
Lise Diplomasinin Arkasina Kayit Sildirme Islemi
T Islenir.
SUREC ADIMLARI . Lise Diplomasinin Asli Ogrenciye verilir.
B Ogrenci Bilgi Sisteminden Ogrencinin Kayd Silinir.
Ogrenci Kredi Aliyorsa Kredi ve Yurtlar Kurumuna
- Kaydmnn Silindigi Bildirilir.
SUREC PERFORMANS Performans Gostergesi
GOSTERGELERI

Kaydini Sildiren Ogrenci Yiizdesi ve Kayit Silme Siiresi.
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KAYIT SILME SURECI AKIS SEMASI

C KAYIT SiLME iSLEMINi BASLAT )

Ogrenci Kayit Sildirmek Uzere Yazili Istekte Bulunur.

A4

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

l

Ogrenci ilisik Kesme Belgesini Ilgili Birimlere Onaylatir.
(Kiitiiphane)

Kayit Silme Islemi
Gergeklesmez.

l Hayir

Ogrencinin ilisigi Kesilir.

'

Ogrencinin Ogrenci Bilgi Sisteminden Kayd1 Diisiiliir.

v

Lise Diplomasinin Arkasina Kayit Silme islemi islenir.

v

Lise Diplomasinin Asli Ogrenciye verilir..

|

Ogrenci Kredi Aliyorsa Kredi ve Yurtlar Kurumuna
Kaydinin 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, Danigmanlar, B6liim Baskani, Yonetim Kurulu

SUREC ORGANIZASYON
ILISKiSI

Ogrenci, Ogrenci Isleri, Danisman, Boliim Baskan1, Y6netim Kurulu,
Midirlik, Rektorlitk

UST SURECI

Ogrenci Isleri Siireci

SURECIN AMACI

Onlisans Diplomasinin verilmesi,

SURECIN SINIRLARI

Ogrencininmezuniyetkosullarinisaglamasiylabaglardiplomaveeklerinin
verilmesi ile biter.

SUREC ADIMLARI

Final, Bitiinleme ve Tek ders sinavlar1 sonunda
7 Ogretim planinda bulunan tiim derslerinden ve Genel
Akademik ortalamasi 2.00 olan 6grencilerin Listesi
otomasyon sisteminden alinir.
Ogrenci Islerince (Tiim Derslerini Almis m1? Mezuniyet
1 Kredisi Yeterli mi? ) Kontrol Edilir?.
KosullariSaglayanveMezuniyetehakkazanandgrencilerin
1 listesi ve Transkriptleri danigman ve bdliim baskanin
imzasindan sonra Y 6netim kuruluna sunulur.
Yonetim Kurulu onayindan sonra meziyet islemleri baglatilir.
Gegici Mezuniyet Belgesi / Diplomasi1 Hazirlanir.
Mlisik Kesme Belgesini Gerekli Yerlere Onaylatir.
Mezuniyet Belgesi / On Lisans Diplomasi, Diploma
Eki, Lise Diplomasinin Asli ve Onayli Transkripti
Ogrenciye diploma defteri imzalattirilarak verilir. Ogrencinin
talebi halinde 6nlisans diplomasinin onayli sureti
verilir.
Ogrenci Bilgi Sisteminden Ogrencinin Durumu

1 MEZUN seklinde Islenir.

OO ogd

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi

MezunOlanOgrenciSayisi,

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

( MEZUNIYET iSLEMIiNi BASLAT )

|

Ogrenci Isleri Birimince Mezun Olabilecek Durumda olan
Ogrencilerin Listesi Ogrenci Bilgi Sisteminden Alnr.

h A

Listeler Incelenmek Uzere Bir Ust Yazi {le Boliim
Baskanligina Iletilir.

A 4

Gerekli incelemeleri Yapilir

v

Zorunlu Derslerini Mezun
Aldi mm? Edilmez.
Mezuniyet Kredisi Hay1r
Yeterli mi M_ezun
Edilmez.
| Evet
Mezuniyet Kredisi
Yeterlimi
Hayir Mezun
’ Edilmez.
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Boéliim Baskanliginca Mezun Durumdaki Ogrenciler Liste
Halinde Yonetim Kuruluna Sunulur.

.

Mezunlar ADAET MYO Yo6netim 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 Diplomasinin Asli Ogrenciye verilir.

Y

( ISLEM SONU>
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25-KURUMLAR ARASI YATAY GECIiSISLEMLERI

SUREC ADI : Kurumlar Aras1 Yatay Gegis Siireci
SUREC NO 25 TARIH 2021-2022
SURECIN SORUMLULARI Boliim Baskanhgi, Ogrenci Isleri, intibak Komisyonlari,
SUREC ORGANIZASYON Ogrenci, Ogrenci Isleri, Intibak Komisyonu, Boliim, Y&netim Kurulu,
ILISKISI Miidiirlik, Rektorlik,
UST SURECIH Ogrenci Isleri Siireci
.. . OgrencilerinKurumi¢iEsdegerDiplomaProgramlarinaGegisininSaglanmast,
SURECIN AMACI £ eibydeaertip s el
.. . Kontenjanlarin Belirlenip, Duyuru ve flana Gére Bagvuru Kosullarinmn Takibi
SURECIN SINIRLARI ile Baslar, Kayit Onay ile Sona Erer.
JYiiksekokulBéliimBaskanliklarincaY énergeDogrultusundaVarise
Ilave Kurumlar aras1 Yatay Gegis Kontenjanlar1 Belirlenir. Yiiksekokul
Kuruluna Sunulur.
n KonuYiiksekokulKurulundaGoriisiilerek Rektorliige Sunulur.
o Konu Ogrenci Isleri Daire Baskanliginca Senatoya Sunulur,
0 Senatoca Kabul Edilen ilave Kontenjanlar YOK e Bildirilir.
-1 Kurumlar aras1 Kontenjanlar ve Akademik Takvim YOK’iin Web
Sayfasinda Yayimlanir.
TBelirlenenTarihlerdeOgrencilerllgiliBirimlerelstenenEvraklarile
Birlikte Bagvurur.
1 Basvurular intibak Komisyonlaricaincelenir.
.. 7 EvraklantTamOlup,DurumuY 6netmeligeUygunOlanlarinTalepleri
SUREC ADIMLARI Kontenjan Dahilinde Uygun Gériiliir. Digerleri Ret edilir.
KonuYo6netimKurulundaGoriisiildiiktenSonraAsilve Y edekListe
Web’te Yaymlanir.
7 Durum Ilgililere Teblig Edilir.
r  Kazanan Ogrenciler Belirtilen Tarihlerde Ilgili MYO ya bagvurarak
Kesin Kayitlarin1 Yaptirirlar.
MY O Miidiirliigii Ogrencilerin Dosyalarini1 OgrencilerinEski
Okullarindan Ister.
1 OgrencilerOgrenciBilgiSisteminelslenir.
1 Dersleri Atanir.
7 Onceki Universitede Aldig1 Notlar Muaf islenir.
n  llgili Askerlik Subelerine Askerlik Durum Belgeleri Gonderilir.
q  OgrencilereYeniKimlikKartiCikartilir.
.. Performans Gostergesi
SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI Yatay Gegis Sayist,

Basarili Bir Sekilde Tamamlanan Kurum arast Yatay Gegis Kayit Siireci
Sayisi ve Siiresi.




T.C

MALATYA TURGUT OZAL UNIiVERSITESI

Dogansehir Vahap Kiiciik MYO

26-TECIL YAZILARININ ASKERLIK SUBESINE GONDERILMESIISLEMLERI

SUREC ADI : Tecil Yazilarimin Askerlik Subesine Gonderilmesi Siireci
SUREC NO 26 TARIH 9021-2022
SURECIN SORUMLULARI Ogrenci Isleri, Yiiksekokul Sekreteri
?&%S?RGANIZASYON Ogrenci Isleri, Yiiksekokul Sekreteri,Ogrenci,
UST SURECIH Ogrenci Isleri Siireci
Halen Ogrenimine devam Etmekte Olup Askerlik Cagina gelen
SURECIN AMACI Erkek Ogrencilerin Yerine Yazilarini Yazarak Tecil Islemlerini
Halletmek,
SURECIN SINIRLARI Ogrencilerin Durumlarimin Tespit Edilmesi ile Baslar, Askerlik
Subelerine Yaz1 Gonderilmesi ile Sona Erer.
- Ogrencilerin Durumlari Tespit Edilir.
1 Askerlik Cagina gelenlere Ek-C2 Belgesi Diizenlenerek
SUREC ADIMLARI Gonderilir. . _
1 Askerlik Subesinden Bilgi Istegi Var Ise 31 Ekim’e
kadarAskerlikSubesineyaziGonderilir.
SUREC PERFORMANS Performans Gdostergesi
GOSTERGELERI Tecil Islemleri Halledilen Ogrenci Sayzsi,
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ERKEK OGRENCILER iCiN TECIL YAZILARININ ASKERLIiK
SUBESINE GONDERILME SURECI

Ogrenci

Ogrenciigleri

Yeni
Kayit nu?

Okumakta
olan Ogrenci
mi?

Askerlik
Subesinden
Bilgi istegi var
mi?

Ogrenci Mezun veya lligigi
Kesilmig ise

Ogrencinin

Askerlik Cadi
Geldi mi ?

31 Fk'™'e Kadar
Askerlik Subesinc Yazi
Gonderilir

Askerlik Subesine

Yazi Gonderilir
'y
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27-SINAVLARA IiTIRAZISLEMLERI

SUREC ADI :

Sinavlara Itiraz Siireci

SUREC NO

27 TARIH 2021-2022

SURECIN SORUMLULARI

Boliim Baskanlari, Dersi veren Ogretim Elemani

SUREC ORGANIZASYON
iLiSKisSi

Béliim Baskanlari, Dersi veren Ogretim Elemani, Ogrenci,
Ogrenci Isleri

UST SURECI

Ogrenci Isleri Siireci

SURECIN AMACI

Ogrencilerin Magduriyetlerini Engellemek,

SURECIN SINIRLARI

Ogretim Elemaninin Notlar1 Sisteme Girmesi lle Baslar, Notun
Diizeltilerek Yeni Notun Sisteme Girilmesi Ya Da Herhangi
Bir Yanlighigin Olmadiginin Tespiti Halinde Ogrenci ve
Ogretim Uyesine Bildirilmesi ile Sona Erer.

SUREC ADIMLARI

-1 Ara Simav-Final Smav1 Degerlendirildikten Sonra
Ogretim Elemanlar1 Sisteminden Bilisim Sistemine
Giris Yapar ve Onay verdikten Sonra Ilan Edilmis
Olur.

- Egitim Ogretim ve Sinav Yo6netmeligine Gore 7 Giin
[gerisinde Ogrenci Sinav Notuna Itiraz Dilekgesi verir.

7 Sinav Kagidi Sorumlu Ogretim Eleman: Tarafindan

Kontrol Edilir.

Itiraz Incelenir.

Maddi Hatanin Anlasilmasi Halinde Y6netim Kuruluna

Sunulur.

Yonetim Kurulu Karar Ile Not Diizeltilir.

Durum Ogrenciye Bildirilir.

Yeni Not Ogrenci Bilgi Sistemine Girilir.

Hata Yok Ise itiraz Rededilir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gdostergesi

Sinavlara Itiraz Eden Ogrenci Sayist, Itirazlar
Kabul Edilen Ogrenci Sayisi
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SINAVLARA ITIRAZ SURECI AKIS SEMASI

C SINAVLARA ITIiRAZ SURECINi BASLAT )

A

Ogrenci sinav kagidina itiraz dilekgesini verir.

flgili Ogretim Elemani1 Ogrencinin Sinav Kagidim Tekrar Inceler.

Hayir
MaddiHata YT | Baswuru
Yapilmigmi? Ret Edilir.
Boliim Bagkanliginca Not Diizeltilmesi igin Y0netim
Kuruluna Sunulur.
v
Yonetim Kurulunca tiraz Incelenir.

Ogrencinin Itiraz1 Basvu_rg
Dogru mu? Ret Edilir.

Evet

Ogrenci Bilgi Sistemine Yeni Not Islenir.

A

Karar Olumlu Ya da Olumsuz Ogrenciye Bildirilir.

4

( ISLEM SONU )
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28-MAZERET SINAVIISLEMLERI

SUREC ADI :

Mazeret Simavi Siireci

SUREC NO

28

TARIH 2021-2022

SURECIN SORUMLULARI

Boliim Bagkanlari,

SUREC ORGANIZASYON
ILiSKisi

Boliim Baskanlari, Dersi veren Ogretim Eleman, Ogrenci,
Ogrenci Isleri, Yénetim Kurulu

UST SURECI

Ogrenci Isleri Siireci

SURECIN AMACI

Mazereti Olup da Ara ve Final Sinavlarina Girememis Olan
OgrencilerinDahaSonraBuSinavlaraGirebilmeleriniSaglamak,

SURECIN SINIRLARI

Ogrencilerin Belgesi ile Birlikte Dilek¢e vermesi Ile Baslar,
MazereteSinavSonuglarininOgrenciBilgiSistemineGirilmesille
Sona Erer.

SUREC ADIMLARI

[

Mazereti Nedeniyle Ara Smavlara Giremeyen Ogrenci
Mazeretini Belgelendirerek Mazeret Sinavina Girmek Igin
Boliim Sekreterligine Dilekge Ile Basvurur.

Boliim Dilekgeleri Yonetim Kuruluna Sunar.
Mazeretler Yonetim Kurulunca Uygun Goriiliirse
Ogrenciler Mazeret Smavina Girerler.

Mazeretler Uygun Goriilmezse Ogrencinin Talebi Ret
edilir.

Bolim Baskanliginca Mazeret Sinavi Giin ve Yerleri
Agiklanir.

Belirtilen Giin ve Yerde llgili Ogretim Elemaninca
Mazeret Siavlar1 Yapilir.

Mazeret Simavi Notlar1 Not Onay Formlar1 Bolim
Baskanligina Teslim Edilir.

Notlar Ogrenci Islerince Ogrenci Bilgi Sistemine
Girilir.

Ogretim elemaninca Sinav Evraklar1 Boliim
Baskanligina Teslim Edilir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gdostergesi

Mazeret Smavina Giren Ogrenci Sayisi,
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MAZERET SINAVI SURECI AKIS SEMASI

C MAZERET SINAVI SURECINi BASLAT )

A

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

A

Boliim Baskanligi Dilekgeleri Inceler ve Yénetim Kuruluna
Sunar.

Hayll‘ ?vli alLl Ut
Mazeretler Uygun __» | Basvuru
mu ? Ret Edilir.

Evet

Boliim Bagkanliginca Mazeret Sinav Takvimi Yapilir.

v

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

v

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

.

Ogrenci Isleri Mazeret Sinavi Notlarin1 OgrenciBilgi
Sistemine Islerler.

v

( ISLEM SONU )
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29-TEK DERS SINAVI iISLEMLERI

SUREC ADI : Tek Ders Sinavi Siireci
SUREC NO 29 TARIH 2021-2022
SURECIN SORUMLULARI Béliim Bagskanlari,
SUREC ORGANIZASYON Boliim Baskanlari, Dersi veren Ogretim Elemani, Ogrenci,
ILiSKiSi Ogrenci Isleri, Yonetim Kurulu
UST SURECIH Ogrenci Isleri Siireci
Ogrencilerin Mezun Olabilmeleri I¢in Basarisiz Bir Derslerinin
SURECIN AMACI KalmasiHalindeBasarisizDersil¢inTekDersSinavHakkivererek
Mezun Olmalarinm1 Saglamak,
Ogrencinin Tek Ders Smavina Girmek I¢in Dilekge vermesi Ile
SURECIN SINIRLARI Baslar, Tek Ders Sinav Sonuglarinin Ogrenci Bilgi Sistemine
Girilmesi Ile SonaErer.
1 Mezun Olmak i¢in Bir Dersi Kalan Ogrenci Tek Ders
Smavina Girmek I¢in Boliim Sekreterligine Dilekge Ile
Basvurur.
- Boliim Baskam Gelen Dilekgeleri ve Ogrencilerin
Transkriptlerini Inceler.
- Durumlari Uygun Olan Ogrencilerin Dilekgelerini
.. Y 6netim kuruluna Sunar.
SUREC ADIMLARI - Tek Ders Smavina Girecek Ogrencilerin Dilekgeleri
Y 6netimkuruluncaUygunBulunursaOgrencilerTekders
SinavinaGirerler.
- llgili Ogretim elemaninca tek ders Sinavi Yapilir.
11 Not Onay Formlar1 ve Smav Evraklar1 Béliim
Baskanligina teslim Edilir.
7 Ogrenci Islerince Notlar Bilgi Sistemine Islenir.
SUREC PERFORMANS Performans Gostergesi
GOSTERGELERI Tek Ders Sinavina Giren Ogrenci Sayist,
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TEK DERS SINAV SURECI AKIS SEMASI

C TEK DERS SINAV SURECINi BASLAT )

4

Tek Dersten Basarisiz Olan Ogrenciler Tek Ders Sinavina Girmekigin
Dilekgelerini Boliim Sekreterligine verirler.

y

Boliim Baskan1 Dilekgeleri Inceler ve Yonetim Kuruluna
Sunar.

Hayr Tek Ders Sinavina

Giremez.

Evet

Hayir | Tek Ders Sinavina

Tek Dersi mi Giremez.

Varm ?

Boliim Baskanliginca Ilan Edilen Giin ve Yerde Ilgili
Ogretim Elemaninca Tek Ders Sinavi Yapilir.

'
Not Onay Formlar1 ve Sinav Evraklar1 B6liim Baskanligina
Teslim Edilir.

v

Ogrenci Isleri Tek Ders Smavi Notlarin1 Ogrenci Bilgi
Sistemine Islerler.

h 4
Tek Dersten Basarili Olanlar Mezun Edilir.

v

(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
SUREC ORGANIZASYON i} ol i o
iLiSKisi Yiiksekokul Sekreteri, Ogrenci Isleri, Ogrenci,
UST SURECIH Egitim-Ogretim Siireci
SURECIN AMACI Ogrenciler En kisa Siirede Ogrenci belgesi vermek,
OgrencilerinOgrenciislerineBagvurmastiilebaslar, Yiiksekokul
SURECIN SINIRLARI Sekreterince imzalanip Miihiirlenmesi ile SonBulur.
Ogrenci, Ogrenci Belgesi Almak Igin Ogrenci Islerine
Sahsen/vekaletenSo6zliiBagvurudaBulunur.Ogrenciisterse
ogrenci belgesini Wwwi.turkiye.gov.tr adresinde de
alabilir.
(:)grenci Isleri Calisanlar1 Gelen Talep Dogrultusunda
SUREC ADIMLARI Ogrenci Belgesini Ogrenci Bilgi Sistemi Programindan
Cikartir.
Kontroliinii yapar ve Paraflar, Yiiksekokul Sekreterine
Imzaya Sunar.
Yiiksekokul Sekreteri imzaladiktan Sonra Ogrenci
Belgesi Sekreterlik¢e Miihiirlenir.
Belge Ogrenciye verilir.
Performans Gostergesi
SUREC PERFORMANS — — —
GOSTERGELERI Ogrenci Belgesi verilen Ogrenci Sayisi,

Ogrenci Belgesi verilme Hizi,



http://www.turkiye.gov.tr/
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OGRENCI BELGESI iISLEMLERI AKIS SEMASI

( OGRENCI BELGESI VERME SURECINI BASLAT )

l

v

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

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

|

Ogrenci Sahsen/vekaleten mi
Bagvurdu?

Ogrenci Belgesi
verilmez.

l Evet

Ogrenci isleri Birimince Ogrenci Bilgi Sistemi
Programindan Ogrenci Belgesi Cikartilir.

4

Kontroliinii Yapar, Parafini Atar. Yiiksekokul Sekreterine
Imzaya Sunar.

|

Yiiksekokul Sekreteri Belgeyi Imzalar.

)

Miidiir Sekreterligi Ogrenci Belgesini Miihiirler.

|

Belge lgili Ogrenciye verilir.

ISLEM SONU



http://www.turkiye.gov.tr/
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31-OGRENCIYE TRANSKRIiPT VERMEISLEMLERI

SUREC ADI : Transkript verme Islemleri Akis Siireci
SUREC NO 31 TARIH 2021-2022
SURECIN SORUMLULARI Ogrenci Isleri, Yiiksekokul Sekreteri
iSIIjil;EKI(.;S(i)RGANIZASYON Yiiksekokul Sekreteri, Ogrenci Isleri, Ogrenci,
UST SURECIH Egitim-Ogretim Siireci
SURECIN AMACI Ogrencilerin En kisa Siirede Transkript Almalarini saglamak,
OgrencilerinOgrencilslerineBasvurmastiilebaslar, Yiiksekokul
SURECIN SINIRLARI Sekreterince imzalanip Miihiirlenmesi ile Son Bulur.
Ogrenci, Transkript Almak I¢in Ogrenci Islerine
Sahsen/vekaleten Sozlii Bagvuruda Bulunur.
Ogrenci Isleri Calisanlar1 Gelen Talep Dogrultusunda
TranskriptiOgrenciBilgiSistemiProgramindanCikartir.
Kontroliinii yapar ve Paraflar, Yiiksekokul Sekreterine
SUREC ADIMLARI Imzaya Sunar. _
Yiiksekokul Sekreteri Imzaladiktan Sonra Transkript
Sekreterlik¢e Miihiirlenir.
Belge Ogrenciye verilir.
Performans Gostergesi
SUREC PERFORMANS : : —
GOSTERGELERI Transkript verilen Ogrenci Sayisi,

Transkript verilme Hizi,
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TRANSKRIPT ISLEMLERI AKIS SEMASI

C TRANSKRIiPT VERME SURECINi BASLAT

Y

Hayir

(

Transkript
verilmez.

Ogrenci Sahsen/vekaleten mi
Bagvurdu?

Ogrenci isleri Birimince Ogrenci Bilgi SistemiProgramindan
TranskriptCikartilir.

1l

imzaya Sunar.

Kontroliinii Yapar, Parafin1 Atar. Yiiksekokul Sekreterine

v

Yiiksekokul Sekreteri Belgeyi Imzalar.

v

Midiir Sekreterligi Transkripti Miihiirler.

|

Transkript Ilgili Ogrenciye verilir.

ISLEM SONU



T.C

MALATYA TURGUT OZAL UNIVERSITESI

Dogansehir Vahap Kiiciik MYO

32-OGRENCILERIN BURS iSLEMLERIi

SUREC ADI : Ogrenci Burs Islemleri
SUREC NO 32 TARIH 2021-2022
SURECIN SORUMLULARI Burs Komisyonu
SUREC ORGANIZASYON . . .
iLiSKisi Burs Komisyonu , Ogrenci, SKS Daire Bagkant,
UST SURECIH Egitim-Ogretim Siireci
.. . EkonomikDestegelhtiyaciOlanOgrencilerimBelirlenipBursveren
SURECIN AMACI KurumlarTarafindanDesteklenmesiniSaglamak,
Siileyman Demirel Universitesi Akademik Y1l Giiz
.. . Doéneminde Burs veren Kurumlardan Gelen Burs
SURECIN SINIRLARI Kontenjanlaria Bagl Olarak Ogrenciler Belirlenip, Bursun
Saglanmasi ile Biter.
1 Kurumlardan Gelen Burs Kontenjani ve Ogrenci
Niteliklerini Belirtilen Ilanlar Ogrencilere Duyurulur.
1 Belirlenen Giin ve Saatte Burs Komisyonu Tarafindan
Basvurular Miilakatla Degerlendirilir.
SUREC ADIMLARI ) .
1 BursHakKazananOgrencilerllanEdilir.
-1 Belgeler Tamamlanarak Burs veren Kurumlara
Ogrenciler Bildirilir.
.. Perf 0 i
SUREC PERFORMANS erformans Gostergesi
GOSTERGELERI

Burs Alabilen Ogrenci Sayisi.
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OGRENCI BURS iSLEMLERI SURECI AKIS SEMASI

@GRENCI BURS ISLEMINi BASLAT)

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

A4

MY O Miidiirliigiince Burs Komisyonu Olusturulur

|

Ogrenciler Burs Bagvurularini istenen Evraklar ile Birlikte
Boliim Sekreterliklerine Yapar.

Burs Komisyonunca belirlenen ve [lan Edilen Giinde
Ogrenciler Miilakatla Degerlendirilir.

Ogrenci Burs
Almaya Uygun mu?

Talep
Reddedilir.

l Evet

Burs Komisyonunca Burs Kazanan Ogrenciler Belirlenir
ve llan Edilir.

A4

Belgeler Tamamlanarak Tutulan Bir Tutanakla Beraber Burs
Kazanan Ogrenciler Saglik Kiiltiir ve Spor Dairesi
Baskanligina Iletilir.

l

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

Y

( ISLEM SONU )
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33-OGRENCILERIN YEMEK YARDIMI iSLEMLERI

SUREC ADI : Ogrenci Yemek Yardinu islemleri
SUREC NO 33 TARIH 2021-2022
SURECIN SORUMLULARI Yemek Yardimi Komisyonu
SUREC ORGANIZASYON )
e .. Yemek Yardimi Komisyonu , Ogrenci, SKS Daire Bagkant,
ILiSKiSi
UST SURECIH Egitim-Ogretim Siireci
SURECIN AMACI Ekonomik Destege Ihtiyaci Olan Ogrencilerim Belirlenip
Universitemizden Ucretsiz Yemek Yiyebilmelerini Saglamak,
Siileyman Demirel Universitesi Akademik Y11 Giiz
SURECIN SINIRLARI Doéneminde Ihtiyag Sahibi Ogrencilerin Belirlenip, Yemek
Yardimin Saglanmas: ile Biter.
- Universitemiz Yemekhanesinden Yemek Yiyebilecek
Ogrencilerin Ogrenci Sayilari (Kontenjani) ile Ogrenci
Niteliklerini Belirtilen Ilanlar Ogrencilere Duyurulur.
1 Belirlenen Giin ve Saatte Yemek Yardimi Komisyonu
SUREC ADIMLARI Tarafindan Bagvurular Miilakatla Degerlendirilir.
7 Yemek Yardimn Hak Kazanan Ogrenciler lan Edilir.
- Belgeler Tamamlanarak Saglik Kiiltiir ve Spor Dairesi
Baskanligina Ogrenciler Bildirilir.
SUREC PERFORMANS Performans Gdstergesi
GOSTERGELERI

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

QGRENCi YEMEK YARDIMI iSLEMINi BASLAD
|

v

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

l

MYO Midirligiince Yemek YardimimdanFaydalanacak
Ogrencileri Se¢mek I¢in Komisyonu Olusturulur

l

Ogrenciler Yemek Yardim I¢in Basvurularmi Istenen
Evraklar Ile Birlikte Boliim Sekreterliklerine Yapar.

Y

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.

Y

Saglik 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

Boliim Baskani, Intibak Komisyonu

SUREC ORGANIZASYON
ILISKiSI

YﬁksekokulSekreteri,B6h'imBa$kan1,YﬁksekokulMijdﬁrﬁ,Ilgi1i
Ogretim Elemanlari, Intibak Komisyonu, Ogrenci,

UST SURECI

Egitim-Ogretim Siireci

SURECIN AMACI

OgrencilerinDahadnceOkuduguYiiksekogretimProgramindaaldig:
veGegtigiDerslerinMuafTutulmasiniSaglamak,

SURECIN SINIRLARI

Ogrencinin Béliim Sekreterligine Dilekce vermesi Ile Baslar,
MuafTutulanNotlarinOgrenciBilgiSisteminelslenmesilleSona
Erer.

SUREC ADIMLARI

7 OgrencidahaOnceOkuduguYiiksekogretimKurumunda
aldigivebasariliOlduguDerslerinTranskriptiniveDers
Iceriklerini Boliim Sekreterligine verir.

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

- Ilgili Ogretim Eleman1 Uygun Gériirse Boliim Intibak
KomisyonuMuafTutulacakDerslerlleilgiliKararAlr.

- Boliim Baskanligi Alinan Intibak Komisyonu Kararim

Y 6netim kuruluna Sunar.

Y 6netim Kurulu Uygun Goriirse Onaylanir.

Karar Ogrenciye teblig Edilir.

Kararin Bir Sureti Ogrenci Islerine verilir.

Ogrenci sleri 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 Yiiksekdgretim Kurumunda Aldig1 ve Basaril
Oldugu Derslerin Transkriptini ve Ders Igeriklerini Béliim Sekreterligine verir.

!

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

|

fgili Ogretim Elemani Uygun Gériirse Béliim Intibak Komisyonu Muaf
Tutulacak Dersler Ile Ilgili Karar Alir.

|

Boliim Bagkanligi Alinan Intibak Komisyonu Kararin1 Yénetim Kuruluna Sunar.

!

Yonetim Kurulu Uygun Goriirse Onaylanir.

l

Karar Ogrenciye Teblig Edilir.

|

Kararm Bir Sureti Ogrenci Islerine verilir

|

Ogrenci Isleri Muaf Tutulan Dersleri Ogrenci Bilgi Sistemine Islenir.

|

Ogrenciye Isterse Muaf Derslerin Kredisi Kadar Ust Yartyildan Ders Alamsi
Saglanir.

|
( BITIR )
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35-OGRENCI DiSIPLIN SORUSTURMASI SURECIH

SUREC ADI

Ogrenci disiplin sorusturmasinin siireci

SUREC NO

35 TARIH 2021-2022

SURECIN
SORUMLULARI

Yiiksekokul Miidiirii, sorusturmaci, Raportdr,

Yiiksekokul disiplin Kurulu,

SUREC
ORGANIZASYON
ILISKiSI

Ogrenci, Boliim Bagkani, Yiiksekokul Sekreteri,

Yiiksekokul Miidiirii, Sorusturmaci, disiplin kurulu,
Rektorliik

UST SURECI

Yonetim Iletisim Siireci

SURECIN AMACI

YOK Ogrenci disiplin yonetmenligine aykirt harekette
bulunan 6grencilerin ilgili yonetmelik hiikiimlerine
gore sorusturmalarinin yapilmasi

SURECIN SINIRLARI

Ogrenci hakkinda sikayete bulunan Yiiksekokul
miidiirliigiine dilekg¢e vermesi, miidiirligiin
sorusturmaya izin vererek sorusturmaci atamast ile
sorusturma baslar 6grenciye teblig edilmesi,
sorugma sonucunun rektorliige bildirilmesi 6

aydan daha fazla uzaklastirma alan 6grencinin ilgili
kurumlar1 bildirilmesi ile siire¢ tamamlanir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

biirosu, rektorliik ve ilgili yerlere bildirilir.

Yiiksekokul Mudiirliigiine verilen sikayet dilekgesini Yiiksekokul
Miidiirii gerekli incelemeyi yaparak ve bizzat kendisi ya da bif
sorugturmaci atar ve sorugturmaya konu evraklar sorusturmaciya
teslimedilir.

Sorusturmaci yasal siiresi icerisinde sorusturmayi tamamlar ve
sorusturma dosyasint ve raporunu yiiksekokul Miidiirliigiine
sunar.
Yiiksekokul miidiirii sorusturmacinin raporunda dikkate alarak
kararmi verir. Yiiksekokul miidiirii verilecek cezanin durumuna|

gore disiplin kurulunda toplayabilir.

Sorusturma neticesinde ceza verilmisse dgrenciye, 6grenci isleri

Performans Gostergesi

Uygulanan disiplin cezasi
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OGRENCI DiSiPLIN SORUSTURMASI iS AKIS SEMASI

(OGRENCi DISIPLIN SORUSTURMASI SURECINI BASLA

Suga iliskin yaz1 ve belgelerin Meslek Yiiksekokul
Miidiirliigiine ulagsmasi

Disiplin sugu isleyen dgrenciye M.Y.O.Miidiirii tarafindan
disiplin sorusturmasinin agilmasi.

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.

Sorusturma Eksikliklerin

uygun mu? tamamlanmasi.

Evetl
Raportore gonderilir.
v
Disiplin Kurulunda gériisiiliir.
Ceza
Hayr > Sorusturulana ve ilgili

verilecek mi? e A
birimlere bildirilir

Evet l

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

SUREC ADI : Yiizde ona giren 6grenci Islemleri Akis Siireci
SUREC NO 36 TARIH
2021-2022
SURECIN SORUMLULARI Ogrenci isleri, Yiiksekokul sekreteri, Yiiksekokul Miidiiri,
Yiiksekokul Yonetim Kurulu
SUREC ORGANIZASYON Ogrenci,Ogrencilsleri, YiiksekokulSekreteri, Y iiksekokulMiidiiri,
ILiSKiSi Yiiksekokul Yonetim kurulu
UST SURECIH Egitim-Ogretim Siireci
.. . Basarili 6grencilerin 2547 sayili Kanun’un 46.maddesinin ilgili
SURECIN AMACI fikralarindatanimlanandgretimiicretiodemelerinisaglayarakbasarili
Ogrencileri tesvik etmek.
IlgilidénemsonundaYiizdeon’agirendgrencilerintespitedilerek
SURECIN SINIRLARI harg tahakkuklarinin yapilmasi.
7 llgilidonemsonundadgrenciotomasyonsistemindendonem
ortalamalarini gosterir listenin alinir
1 Yizdeon’agirecekdgrencilerinbelirlenmesindedikkate
almacak hususlarlailgiliYOK  GenelKurul  karari
cercevesinde yiizde ona giren 6grenciler tespit edilir.
7 Yiizde ona giren 6grenci listesi Yiiksekokul Y6netim
kurulana sunulur.
7 Yonetim Kurulu Karari ile 6grenci harg tahakkuklar:
icin Bilgi islem Dairesi Harg biirosuna gerekli
SUREC ADIMLARI evraklar gonderilir.
7 Yonetim Kurul karari ile tespit edilen listeler
Ogrenci ilan panosunda ilan edilir.
.. Perf 0 i
SUREC PERFORMANS erformans GOstergesi
GOSTERGELERI %10’a giren Ogrenci Sayisi,
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YUZDE ON’A GIREN OGRENCI iSLEMLERi AKIS SEMASI

( YUZDE ON’A GIREN OGRENCI iS AKIS SEMAS

Donem sonunda 6grenci GANQO’larina bakilir.

)

Yiizde ona girecek 6grencilerin belirlenmesinde dikkate aliacak hususlarla
ilgili YOK Genel Kurul Karar1 ¢ergevesinde yiizde ona giren 6grenciler tespif 4———
edilir.

Yiizde ona giren dgrenci listesi Yiiksekokul Yonetim kurulana sunulur.

Sunulan listelerde
hata tespit edildi mi?

Evet

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

'

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

( BITIR )
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37- KATKI PAYI iADE ISLEMLERI

SUREC ADI : Yiizde ona giren dgrenci Islemleri Akis Siireci
SUREC NO 37 TARIH 2021-2022
SURECIN SORUMLULARI Ogrenci isleri, Yiiksekokul sekreteri, Yiiksekokul Miidiirii,
SUREC ORGANIZASYON Ogrenci,Ogrencilsleri, Y iiksekokulSekreteri, Y iiksekokulMiidiiri,
ILISKiSI
UST SURECIH Egitim-Ogretim Siireci
.. . Fazla yatirilan katki payi, Yiizde on’a giren dgrencilerin harg iadelerinin
SURECIN AMACI
yapilmasi.
llgilidénemsonundaFazlayatirilan ~ katki ve Yiizde on’a giren
SURECIN SINIRLARI ogrencilerin yatirdiklan katki paylarinin iadesi.
1 KatkipayiiadesigerekendgrencininDilekgevebankadekontu
ile Yiiksekokul Miidiirliigiine basvuru yapmasi.
1 Dilekgenin 6grenci islerine havale edilmesi.
7 Otomasyon sisteminden iade yapilacak 6grencilerin
kontrollerinin yapilmasi
0 lade listesinin hazirlanarak banka dekontlarin
kaselenmesi .
] Liste ve banka dekontlarinin iade islemleri i¢in
SUREC ADIMLARI Ogrenci isleri daire bagkanligina génderilmesi.
.. Perf Ost i
SUREC PERFORMANS erformans GOstergesi
GOSTERGELERI Katki pay1 iadelerinin yapilmasi
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KATKI PAYI 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 tutarlar listesi ve dekontlarm &grenci isleri daire
baskanligina bildirilmesi.

Sunulan listelerde

hata tespit edildi mi? Evet

( BITIR )
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38-PERSONEL MAAS ODEMESURECI

SUREC ADI: Personel Maas1

. 38
SUREC NO TARIH 2021-2022
SURE CIN SORUMLULARI Yiksekokul Midiirii, Yiiksekokul Sekreteri ve

Mutemet

SI"JRE(; QRGANiZASYON
ILISKiSi

Yiiksekokul Miidiirii, Yiiksekokul Sekreteri ve

Mutemet

UST SURECI

Her Ayin ilk Haftas1

SURECIN AMACI

Maaslarim Zamanida Odenmesi

SURECIN SINIRLARI

Her Ayin 1-12 Giinleri Arasinda

Maaslar Yapmak I¢in ilk Once O Aya Ait
Degisiklikleri Say1 2000i Girilir, hesaplanir.

Dogrulugunu Kontrol Ediyoruz. Eger Dogru ise
¢ikt1 alinir.

Evraklan Yiiksekokul Miidiiriine imzalatilir.
Imzadan Sonra Gerekli Diizenlemeler
Yapiyoruz SGDB Gonderilir.

SGDB Kontroller Yapildiktan Sonra Dogru Ise
Evraklar Odenmek Uzere SGDB kalr.

O Aya Ait Emekli Kesenekleri Ay 14'den
Sonra KPS den Alinip SGK Gonderilir.Birer
Ornegini SGDB' na verilir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Diizenli yatan personel maaslari
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PERSONEL MAAS ODEME SURECI AKIS SEMESI

C AYLIK MAAS DERS SURECINI BASLAD

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

|

Maas Tahakkuk Hazirlik Islemleri Yapilir.

Y

Personel Maas Bilgi Formu PDB Gelen Bilgilere Gore Doldurulur.

Y

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

Y
Bordro Bilgileri Kontrol Edilir.

Y

oy HAYIR
Bilgiler Dogru mu?

EVET

Odeme Emri Belgesi Hazirlanir.

Y
Odeme Emri Belgesi, Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama

Yetkilisine Imzaya Gonderilir.

HAYIR
Imzalandi m1?

EVET

ya V| hwl PRl H lomi - QOREL Tacl Rl bR
TactmC T T DCIZeST Ve ERICTT SUOD D yo T eSS COTIITT

Odeme Belgeleri
Muhasebe Yetkilisi

HAYIR

l EVET
SGK dan Kesenek Bilgi Girisi Yapilir.
v

C ISLEM SONU >
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39-SURELI YAZILARSURECI

SUREC ADI: Siireli Yazilar

SUREC NO 39 TARIH 2021-2022
SURECIN Yiiksekokul Miidiirii, Yiiksekokul Sekreteri, Sef, Yazi
SORUMLULARI Isleri Gorevlileri

SUREC ORGANIZASYON Rutin Yazilacak Yazilarin Aksatilmadan Siire Icersinde
ILISKISI Yazilmast

UST SURECI

Rektorliik - Paydaslar

SURECIN AMACI

Yazilacak Yazilarin ve Yapilacak Islerin Zamaninda
Yapilmasi

SURECIN SINIRLARI

Belirlenen Siire Icerisinde Yazilarin Yazilmasi

SURECIN ADIMLARI

Ayda Bir, U¢ Ayda Bir, Alt1 Ayda Bir ya da Yilda
Bir Kez Yazilan Yazi, Hazirlanmasi Istenen
Plan, Rapor, Gorevlendirmesi Gereken Kurul,
Komisyon, Siire Uzatim 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 Yiksekokul
Sekreteri ve Ilgili Miidiir Yardimecis
Tarafindan Kontrol Edilmesi.

Yazilarin Miidiir Tarafindan Imzalanmasi.

Yazi ve Eklerin Kontrol Edilerek, Giden Say1
Numarasi verilmesi.

Yazilarin Posta Gérevlisi Ile ilgili Kurum, Kisi
ya da Birimlere Teslim Edilmesi,
Postalanmasi, Elektronik Ortamda
Gonderilmesi.

Yazinin ikinci Niishas1 ve Eklerinin, Varsa
Posta Génderisi ile Birlikte Dosyalanmast.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Yazilan siireli yazilarin sayist
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SURELI YAZILAR i$S AKIS SEMASI

C SURELI YAZILAR SURECINi BA@’
v

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

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

!

A 4

Siiresi Gelen Yazi ya da Caligmanin, Cezali Duruma Diismeden Yasalarin
Emrettigi Sekilde Zamaninda Hazirlanir.

Y

Hazirlanan Calisma ve Ekleri Yaz Isleri, Yiiksekokul Sekreteri ve Ilgili
Miidiir Yardimcilar1 Tarafindan Incelenir.

HAYIR Uygun

mu?

EVET

Yazilar Midiir Tarafindan Imzalanir.

|

v
Yazi ve Ekleri Kontrol Edilerek, Giden Evrak Numarasi verilir.

\ 4
Evraklarm flgili Yerlere Teslim Edilmesi Igin Posta Hizmetleri

Gorevlisine verilmesi, Varsa Posta Gonderi Makbuzu ya da Teslim

Tutanaklari fle Giden Yazinn fkinci Niishasinin 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 Miidiirii, Yiiksekokul Sekreteri, Yazi Isleri

SUREC ORGANIZASYON
ILISKISI

Okul Miidiirii, Yiiksekokul Sekreteri, Yazi Isleri, Idari

Personel, Sirket Elemanlar1

UST SURECI Bir hafta
. . Personelin mesai saatlerinde riayet etmesinin
SURECIN AMACI saglanmasi
SURECIN SINIRLARI Mesai giinlerinde 08.00-17.00 arast
Personel isimlerinin bulundugu haftalik
devam cizelgesi hazirlanir
Her mesai giinii saat 08.00° da girig imzas1
i¢in ¢ikartilir
. . Saat 08.15’ de imzadankaldirilir
SURECIN ADIMLARI Vaktinde gelmeyenler tespit edilir
Cikis imzast i¢in 16.45° de tekrar imzaya
cikartilir
Bu islem her mesai giinil i¢in tekrar edilir
Cuma giinleri gelecek haftanin devam
cizelgesi hazirlanir
SURECPERFORMANS Cizelgenin zamaninda imzaya ¢ikarilmasi ve

GOSTERGELERI

kaldirilmasi
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IDARI PERSONEL GUNLUK DEVAM TAKIiP
SEMASI

iDARi PERSONEL GUNLUK DEVAM TAKIiP SURECINI

A 4

Personel isimlerinin bulundugu haftalik devam ¢izelgesi hazirlanir

A4
Her mesai giinii saat 08.00” da giris imzas i¢in ¢ikartilir

A
Saat 08.15” te imzadan kaldirilir

Y
Vaktinde gelmeyenler tespit edilir.

I

Cikis imzasi i¢in saat 16.45” te tekrar imzaya ¢ikartilir.

A 4
Bu islem her mesai giinii igin tekrar edilir.

A4
Cuma giinleri gelecek haftanin devam c¢izelgesi hazirlanir.

BITTI
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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 cezasi vermeye yetkili amir, sorusturmaci,

raporlarve disiplin kurulu

UST SURECI

Sorugturmanin yonetmenlikte belirtilen yasal siiresi

SURECIN AMACI

Sorugturmaya konu olan olayin aydinlatilmast,
sorusturulmasi ve cezai islem

SURECIN SINIRLARI

Y onetici, 6gretim eleman1 ve memurlart disiplin

SURECIN ADIMLARI

yonetmenIigl

Isledigi ileri siiriilen sucla ilgili her tiirlii delil
sikayet dilekcesine eklenerek, en yakin birim
amirine verilir
Sikayet dilekcesi ve kanitlar en kisa siirede
miidiirliik makamina iletilir
Disiplin amiri olan miidiir, olay1 aydinlatmak
iizere bir sorusturmaci gorevlendirir
Sorusturmaci ileri siiriilen 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.
Alnan ifadeler, dinlenen taniklar ve elde edilen

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

su¢lamalarin ne oldugu yedi giinden az olmamak
lizere verilen siire igerisinde veya belirtilen bir
tarihte savunma yapilmamasi halinde savunma
hakkindan vazge¢mis sayilacagi belirtilir.
Savunmalarin alinmasindan sonra,
stipheli/siiphelilerin ceza ve 6diil durumu
Personel Daire Baskanligi’ndan yazili olarak
istenir.

Sorusturma zamaninda bitirilememesi
durumunda ek siire istenir, Miidiirliik olurundan
sonra sorusturmaya devam edilir.

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

dintenir Sorugturmanin seyrini degigtirecek yeni
kanitlar aranir. Elde edilen
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yeni bilgilere su¢ ve suglularin siipheye yer
birakmayacak sekilde ortaya ¢ikarilmasi
saglanir. Sorugturma devam edilir
Eger yeterli ise; sorugturmaci elde ettigi
kanitlar, dinlenen taniklar, alinan ifade ve
savunmalar, ceza durumu, sorusturma
stirecinde ortaya konan davranislar,
pismanlik duyma gibi biitiin
degerlendirmeleri igeren bir “Sorusturma
Raporu” hazirlayarak imzalanir. Raporda
onerilen ceza agikca 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; miidiir
stipheli ya da siiphelilerin son
savunmalarini alir. Savunma yazisinda
sugun ne oldugu ve savunma siiresi 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
karsiligi kademe ilerlemesinin durdurulmast,
gorevden cekilmis sayillma ya da
memurluktan ¢ikarma cezasi gerektiriyor.
Sorusturma dosyasi goriisiilmek iizere
Yiiksekokul Disiplin Kurulu
giindemine alinir
Bu cezalar1 verme yetkisi atamaya
yetkili amirde oldugundan, disiplin
kurulu ceza vermeden, dosyay1
goriisiiliip karara baglanmak iizere
Rektorliik Makamina gonderir
Atamaya yetkili amirin verdigi ceza
ve Universite Disiplin Kurulu Karar1
Yiiksekokula gonderilir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Yonetici, 6gretim elemani ve memurlar hakkinda agilan
disiplin cezalarinin sayisi
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YONETICi, OGRETIM ELEMANLARI VE MEMURLARI DiSiPLiN SEMASI

Yonetici, 6gretim elamanlar1 ve memurlar disiplin

Sorusturmasi1 BASLAT

Isledigi ileri siiriilen sugla ilgili her tiirlii Sikayet dilekcesi ve kanitlar en Disiplin amiri olan midiir, olay1

delil sikayet dilekcesine eklenerek, en kisa siirede miidiirliik makamma » aydinlatmak tizere bir

yakin birim amirine verilir iletilir sorusturmaci gorevlendirir

Alman ifadeler, dinlenen taniklar ve elde edilen belgelere gore bir Sorusturmaci ileri siiriilen iddialara ilgili siipheli ya da siiphelileri
degerlendirme yapan sorusturmaci, siipheli ya dastiphelileri ifadeye davet eder. ifade sorulacak sorular olay1 aydilatmaya

A

savunmaya davet eder. Savunma yazisinda suglamalarin ne oldugu yonelik olarak seger. Olayin varsa taniklar dinler, ifadelerini alir,
yedi giinden az olmamak iizere verilen siire igerisinde veya sikayetginin yazili belgesine bagvurulur.
belirtilen bir tarihte savunma yapilmamasi halindesavunma

Stipheliterin ve taniklarm

yeniden ifadeleri alinir, gerekli
ise yeni taniklar dinlenir

Toplanan deliller alinan Haylrs rusturmanin seyrini

hakkindan vazgegmis sayilacag belirtilir.

Sorusturma zamaninda

Savunmalarin alinmasindan bitirilememesi durumundg ifadeler siiphelilere degistirecek yeni kanitlar aranr.
sonra, siipheli/siiphelilerin ek siire istenir, Midiirlikk atfedilen sugu —»
ceza ve 6diil durumu Personel > olurundan sonra . .. . Elde edilen yeni bilgilere sug ve
. s ispatlamak i¢in yeterli
Daire Baskanligi’ndan yazili sorusturmaya devam .
e edilir suglularin siipheye yer
olarak istenir. : birakmayacak sekilde ortaya

¢ikarilmasi saglanir.Sorusturma

devam edilir

Evet

Miidiir sorusturmanin

usuliine uygun yapilip |« . . . <
yapilmadigini Sorusturmaci elde ettigi kanitlar, dinlenen tamklar, alinan ifade ve savunmalar, ceza durumu,
‘-j IR PONUR AN sorusturma siirecinde artava konan das ranig]qr picman]ﬂz duyima-gibi bitiin degerlendirmelert
Riportore gonderir. iceren bir “Sorusturma Raporu” hazirlayarak imzalanir. Raporda onerilen ceza agik¢a
belirtilir. Sorusturma dosyasi onaymi veren Midiirlik Makaminagéhdwsglir
> > Onerilen Ha .
Raportor bes giin Isenensugunkarsilig
.. o o%a uyarma, kipema . S
Raportor Hay1 | icinderaporunu VAT kademeilerlemesinin

yazarakmiidiirliik durdurulmasi,gérevd

engeilmis sayilma ya
da memurluktan
¢ikarma cezasi
gerektiriyor

makammﬁ/erir

Cezalarindan biri mi

tespit gttimi?

Evet

Miidiir siipheli ya da
Evet sﬁphelileri%son savumasin
alir. Savuntna yazisinda
} sugun ne oldugu ve savunma #
Dosya eksikleri f*mamlamak siiresi belirtir.

i¢in yeniden sorusturmaciya
gonderilir ya da yeni bir

Sorusturma dosyasi goriistilmek
sorusturmact tayin edilir. Corn dogruLn T

iizere Yiiksekokul Disiplin

Kurulu giindemine alinir.

Miidiir tarafindan verilir.

Raportoriin tespit 1tti gi ¢
eksiklikler tamamlpndiktan
sonra dosya Midiirlik Takdir edilen ceza Tebligat ¢
Makamina sunulur. Kanunu’ na uygun olarak
stipheliye bildirilir J

Gerekli tebligatlarin yerine
ulagmasindansonrasorugturmadosyasi

KeEKTtorluk IMiakaminagonderiir M
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atamaya Yyetkii amirae
oldugundan, disiplin kurulu

gorustliip karara baglanmak
tizere Rektorlik Makamina
gonderir.
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42-YUKSEKOKUL YONETIM KURULU-DIiSIiPLIN KURULU AKADEMIK GENEL
KURUL TOPLANTISURECI

Yiiksekokul Yonetim Kurulu- Disiplin Kurulu-

SUREC ADI Akademik Genel Kurul Toplant: siireci

SUREC NO 42 TARIH 2021-2022
. . Yiiksekokul Miidiirii, Yiiksekokul Yo6netim Kurulu,

SURECIN SORUMLULARI Yiiksekokul disiplin Kurulu, Yiiksekokul Sekreteri

SUREC ORGANIZASYON
ILISKiSI

Yiiksekokul Miidiirti, Yiiksekokul Y6netim Kurulu,
Yiiksekokul disiplin Kurulu, Yiiksekokul Sekreteri

UST SURECI Yonetim Iletisim Siireci
o . Yiiksekokul Miidiirliigli Tarafindan Belirlenen
SURECIN AMACI Konularin Karara Baglanmasi
Yiksekokul Midirliigiiniin Toplantt Giindemi,
. . giindeme iliskin konulari, toplant1 giin ve saatini
SURECIN SINIRLARI belirlemesi, Toplant1 giin ve saati iiyelere teblig
edilmesi ile ilgili gilin ve saatte belirlenen giindemle
toplant1 yapilir.

Yiiksekokul Miidiirliigii toplanti giindemi,
giindeme iligkin konular, toplanti giin ve
saatini belirler

. . Toplant1 giin ve saati iiyelere teblig edilir.
SURECIN ADIMLARI Tlgili giin ve saatte belirlenen giindemle
toplant1 yapilir

Hazirlanan imza Sirkiisii iiyelere 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 )

Y

Yiiksekokul miidiirliigii tarafindan toplanti
giindemi, giinii ve saati belirlenir

.

Yazi isleri tarafindan iiyelere ait imza sirkiisii hazirlanir

.

HAYIR Kurullarin belirlenen giin
vesaatte toplanana
bilmesii¢in tyelere

Tebligat yapildi m1?

ISLEM

Kurul imza sirkiilerini imzalayarak belirlenen
giindem maddelerini goriisiir karara baglar

A
Raportor alinan kararlar net’ dir ve kurul karar
haline dontistiiriir

Kurula iligkin kararlar karar defterine yazilarak

Uyelere imzalatilir

A
Alnan kararlar ilgili birimlere {ist yazi1 eklenerek bildirilir

A\ 4

ESLEM SONU )
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43-YUKSEKOKUL YONETIM KURULU UYESECIMIi

SUREC ADI

Yiiksekokul yonetim kurulu iiye se¢imi

SUREC NO

43 TARIH 2021-2022

SURECIN SORUMLULARI

Akademik ve Idari Yiiksekokul Calisanlar

SUREC ORGANIZASYON
ILiSKiSi

Yiiksekokul Miidiirliig, Yiiksekokul Sekreterligi, Bolim
Baskanliklar

UST SURECI

Yiiksekokul Y énetimKurulunaUyesecimisiirecinceiliskinyiiriitiilen
tiim faaliyetlerikapsar

SURECIN AMACI

Yiiksekokul Yénetim Kuruluna Uye Se¢imi Islemlerine
Yonelik Yiiriitiilen faaliyetler i¢in standart bir yontem
belirlemektir

SURECIN SINIRLARI

Yénetim Kuruluna Uye eksikligi belirdigi zaman ile gorev

stiresi bitimine kadar(3 y1l)

SURECIN ADIMLARI

SUREC PERFORMANS

GOSTERGELERI

»  YiiksekokulydnetimkuruluMidiiriinbagkanliginda. Miidiir
YardimcilariileMiidiirceGosterilecekaltiadayarasindan

= Midiirce Gosterilecek alt1 adayarasindan
yiiksekokul kurulu tarafindan ii¢ y1l i¢in
secilecek ii¢ 6gretim iiyesinden olusur.

= Yiiksekokul Yo6netim Kurulu iiyeleriYiiksekokul
= Kurulu tarafindan ii¢ yilliginasegilirler.

= Gorev Siiresi Biten adaylar tekrar aynisekilde
secilirler.

*  Uyelere ve Rektérliige bildiri yazistyazilir.

*  Yoénetim Kuruluna Segilecek Uye veUyeler
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YUKSEKOKUL YONETIM KURULU UYE
SECIMI i$ AKIS SEMASI

C Yiiksekokul Yénetim Kurulu Uye Secimi BaD

Y
Yiiksekokul Y&netim Kurulu Uyeleri Miidiiriin
Bagkanliginda, Miidiir Yardimcilar: ile Miidiirce
Gosterilecek alt1 aday Arasinda Yiiksekokul
Kurulu tarafindan Ug yil i¢in segilecek Ug
Ogretim Uyesinden Olusur

A
Gorev Siiresi Biten adaylar tekrar ayn1 sekilde segilirler

l

Alinan Kararlar Yiiksekokul Sekreteri tarafindan yazdirilir

v

Uyelere ve Rektorliige bildiri yazis1 yazilir

A4
( BITTI )
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44-ARSIV YONETIMI

SUREC ADI: Arsiv YOnetimi Siireci
. 44 _
SUREC NO TARIH
2021-2022
. . Yiksekokul Sekreteri, Arsiv
SURECIN SORUMLULARI Sorumlusu
SUREC ORG ANI ZASYON MYO Birimleri, Yiiksekokul Sekreteri, Arsiv
Sorumlusu,
. . . . Rektorlikk
fLiSKiSi
UST SURECI Yonetim Isletim Siireci
. . Meslek Yiiksekokulunda Arsivlenecek Evraklarin
SURECIN AMACI Yonetimi
Arsivlenecek Evraklarin Ortaya Cikmasi Ile Baglar,
. . Evraklarin
SURECIN SINIRLARI Arsive Kaldirilmasi veya Rektorliik Arsiv Birimine
Gonderilmesi ile son bulur.
MYO Biriminden Arsivlenecek Evrak MYO Arsiv
Sorumlusu Iletilir.
Arsiv Sorumlusu Arsivlenecek Evraklart MYO
Sekreterinin OnaymaSunar.
MYO Sekreteri Arsivlenecek Evraklarin Onayini
Verir.
SUREC 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 Sayist, Tiirii ve Arsivlenme
Siiresi
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ARSIV YONETIMI SURECI AKIS SEMASI

ARSIVLEME iSLEMESi BASLAT

Y

IMY O Birimleri Arsivlenecek Evraklart MYO Arsiv
Sorumlusuna {letir.

A
MYO Arsiv Sorumlusu Arsivlenecek Evraklari
Yiiksekokul Sekreterinin Onayina Sunar.

v

Yiiksekokul Sekreteri Evr?k )

Arsivlenecek Evraklari Arsivlenmesi
Uygun Goriildii mii? Uygun Degil Ise
Geri Iade Edilir.

Evraklar Arsiv Sorumlusuna Iletilir.

A
Evrak Kayit Edilecek Arsive Kaldirilir.

A
Arsivleme Siireci Dolan Evraklar MYO

Sekreterine Bildirir.

Arsivleme Sureci D;an Evraklar Yazi Ile
Rektorliik Arsivine Gonderilir.

A

G
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45-EVRAK AKISIHISLEMLERI

SUREC ADI

Evrak Akis Siireci

SUREC NO

45 TARIH 2021-2022

SURECIN SORUMLULARI

Yiksekokul Midiirii, Yiiksekokul Sekreteri, Yazi
Isleri

SUREC ORGANIZASYON
ILISKiSI

Yiiksekokul Sekreteri, Yiiksekokul Miidiirii, Yazi

Isleri, Ilgili Birimler/Kisiler, Posta Gorevlisi,
Rektorlitk

UST SURECI

Yénetim Isletim Siireci

SURECIN AMACI

Gelen Giden Yazilarin Diizgiin Bir Sekilde Alkisini
Saglamak

SURECIN SINIRLARI

Yazilarn Yazilar Rektorlik Yazi Islerinden/Diger
Birimlerden Miidiirliige Gelmesi/Gitmesi Ile Baslar,
Gelen Yaz Ilgili Birime/Kisiye Ulasmasi ya da Cevap
Yazilmasi Ile Son Bulur.

SURECIN ADIMLARI

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

Gorevli Her giin Sabah ve Ogleden Sonra
Yazilar1 Rektorliige/Postaneye Gotiiriir, Getirir.
Gelen yazilar Yazi Islerince Mapaya Konarak
Yiiksekokul Miidiiriine Sunulur.

Miidiir yazilart gordiikten sonra paraflar.
Yiksekokul Sekreterine gonderir.

Yiksekokul Sekreteri yazilarin dagitimini yapar
ve geregi ile ilgili yazilara not diiser.

Yazilar tekrar evrak kayit biirosuna gelir. Kayit
altna alinir. Tlgililere/Ilgili Birimlere yazilir.
Evraklar bilgi amacli geldi ise dosyasina
kaldirilir.

Kurum i¢i yazigsmalarelekronik ortamda
yapilmaktadir.

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

Cevap yazilacaksa yazilan cevaplar EBYS
tizerinden olusturularak Yiiksekokul sekreterince
paraflanir ve Miidiir imzasina sunulur.

Elekronik imza ile imzalananevraklar hazirlanan
birimce sonlandirilir.

SURECPERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi

Gelen Giden Evrak Sayisi
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EVRAK AKIS iSLEMLERI AKIS SEMASI

Dosyayakaldirihir

Dosyaya kaldirihir

C EVRAK AKIS SURECINI BASLAT >

'

Rektorliik Yazi islerinden/postaneden her giin evraklart getirmek
ve gotiirmek i¢in bir personel gorevlendirilir

i

Gérevli Personelce Getirilen Evrak Yazi Isleri Personelince
Mapaya Konarak Yiiksekokul Midiiriine Sunar.

-~
Yiiksekokul Miidiirii Evraklari 'Gérdﬁgﬁne Dair Parafin1 Atar,
Yiiksekokul Sekreterine Gonderir.

v

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

Evrak TlgiliBirime/Kisiye

Hayir

Gondertilecek mi?

Yazi isleri zimmetle evraklari ilgilere teslim eder.

Evet

Izin Tstegi
Yiiksekokul
Miidiiriince Uygun
Goriildii mii?

ayir

'|I— +
LVCL

Izin Formu Yiiksekokul Miidiirliigiince Onaylanir.

R ) i 1 1
IZIIT I"OITITUITuUIn DII D#ICLI ITEH1YyC VOITIIT.

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
. . Yiiksekokul Miidiirii, Yiiksekokul Sekreteri, Boliim
SURECIN SORUMLULARI Baskant ve Mutemet
SUREC ORGANIZASYON Yitksekokul Miidiirii, Yiiksekokul Sekreteri, Bolim
ILISKISI Baskani ve Mutemet
UST SURECI Dénem Iginde Her Ayin Birinci Haftasinda Yaplir.
SURECIN AMACI Personelin Ucretlerinin Zamaninda Odenmesi
SURECIN SINIRLARI
Derse giren hocalar Selguk Ek ders
otomasyonuna derse girdikleri bolim ve
ders saatlerini girer.
Derse giren hocalarin garsaf listeleri
tamamlanir.
Her ay sonu ilgili sistemden otamatik
olusturulan puantaj alinir.
0 : Tahakkuk Biirosundaki Mutemet Kendi
SURECIN ADIMLARI Sisteminden Girerek KBS Ortamindan
Olustur.Butonunu Tiklayarak Excel Tablosunu
Yapiyoruz.
KBS Kontroller Yapildiktan Sonra Hesaplama
Yapiyoruz. Bordro Dokiimii, Banka Listesi ve
6deme emir ile Birlikte Ciktilarin1 Aliyoruz.
Yiiksekokul Sekreteri ve Yiiksekokul Miidiirii
Imzaladiktan sonra SGDB elden teslim edilir.
SUREC PERFORMANS

GOSTERGELERI

Yatirilan ek ders ticretleri
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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 Karar1 ve Ders Gorevlendirmeleri Rektorliik Onayina
Sunulur.

.

Bk Ders Odemeleri icin Dosya Hazirlanir.Iceriginde; Akademik Takvim, Yonetim
Kurulu Karari, Rektorliik Onay1, ¢arsaf liste Bulunur.Dosya SGBD Gonderilir.

1 tlerirnin—y labil 1+ 1es 1P, lerin—y 144 ok Q 1
KD OIS OO Ot - aprao O ST IC T DI DO SIOT TapIaTrgr 7y ;- O Ul v o odatr

Gosteren Cizelge Hazirlanir.

E-Biitceden ﬁdprél( Kontroli Vapﬂw

F Y

SGBD dan Harcama
Yetkisi Beklenir.

T"Tr; Adet OF® Diizenlenir

OEB ile flgili Kontr(& ve Onavlar Yaptirilir

.,.. R

SGBD elden teslim edilir.

Bir Adet OEB, Ek Ders Evraklarminyotokopisi Birim Arsivi I¢in Dosyalanir




T.C

MALATYA TURGUT OZAL UNIVERSITESI
Dogansehir Vahap Kiiciik MYO

A7-IKINCI OGRETIM MESAITAHAKKUK SURECI

SUREC ADI

I1. Ogretim Mesai tahakkuk Siireci

SUREC NO

47 TARIH 2021-2022

SURECIN SORUMLULARI

Yiksekokul, Midiirii, Yiiksekokul Sekreteri, Bolim
Bagkanlig1

SUREC ORGANIZASYON
ILISKISI

Yiksekokul, Midiirii, Yiiksekokul Sekreteri, Bolim

Bagkanlig1

UST SURECI

Yiiksekokul, Miidiirii, Yiiksekokul Sekreteri S.G.D.B

SURECIN AMACI

Mesai ticret 6der

SURECIN SINIRLARI

Ikili 6gretim kanunu

SURECIN ADIMLARI

*  Yiiksekokul ydnetim kurulu II. Ogretim
mesaiye kalacak personel i¢in kararalir.

=  Yiiksekokul personelinin mesai yapacagigiin
ve saat belirlenir. Yiiksekokul miidiirliigiine
olur yazistyazilir.

= Mesai kalacak personelin aylik ndbettuttugu

saatleri gosteren ¢izelge hazirlanir, kontroledilir

*  E-biite sisteminden II. Ogretimeiliskin

Odenek kontroliiyapilir

*  (Odenek yoksa SGDB’ dan harcamayetkisi

verilmesi istenir 0denek var ise Maag bilgi sistemine

nobet saatleri girilir, gerekli hesaplar yaptirilir,

*  (Cizelge alimir. E-biitgeden ii¢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 iicretleri
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2.0GRETIM MESAi TAHAKKUK SURECI AKIS SEMASI

Ii. Ogretim Mesai MesaiTahakkuk
SiiresiBaslat

v

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

v

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

A4
Mesaiye kalacak personelin aylik nébet tuttugu saatleri
gosteren ¢izelge hazirlanir, kontrol edilir

Y
e-biitce sisteminde II. Ogretime iliskin 6denek kontrolii
yapilir

Hay1 SGDB’ dan harcama
yetkisi verilmesi beklenir

Odenek var
mi1?

Evet

[
>

Maas bilgi sistemine ndbet saatleri girilir, gerekli hesaplar
yaptirilir, ¢izelge alinir. E-blitceden iic adet OEB

A

ARR 11 1 411 1
ULD ZUICKIT UlIdy VO KOIIITOLITT yapIiil

OEB iki suret, puantaj tablosu vb. evraklar eklenir.

SGDB gonderilir | 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 Miidiir, Yiiksekokul Sekreteri ve mutemet

SUREC ORGANIZASYON
ILISKISI

Miidiir, Yiksekokul Sekreteri ve mutemet

UST SURECI

1 Hafta

SURECIN AMACI

Okulun telefon ticretlerinin zamaninda ddenmesi

SURECIN SINIRLARI

08.00-17.00 aras1

SURECIN ADIMLARI

Gelen Elektrik,telefon faturalari
oncelikle okulumuza ait olup olmadig1
kontrol edilir.

Gelen faturalarin fotokopileri alinir.

Faturalarin karsiligindaki 6denek var mi1 yok
mu onun kontrolii yapilir.

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

O.E.B 6nce yiiksekokul sekreterine sorulup
Yiiksekokul Midiiriine imzalatilir.

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

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

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

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI
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TELEFON FATURASI ODEME SURECI AKIS SEMASI

(TELEFON FATURASI ODEME SURECINi BASLAT

Gelen faturalarm yiiksekokula ait olup olmadig: kontrol edilir

Fatura birime

Haylr > Fatura iade edilir.

ait mi?

l Evet

Fatura ya “Goériismeler Resmidir” kagesi vurulur ve Yiiksekokul
Miidiiriine imzalatilir

!

E-biitce den ddenek kontrolii yapilir

Haylr SGDB’ dan harcama yetkisi
verilmesi beklenir

Odenek var
mi1?

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 faturasi fotokopisi birim arsivine koymak
icin ayrilir.

ISLEM SONU



