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Degerli Ziyaretgilerimiz ve Trabzon Meslek Yuksekokulu Paydaslari,

Kamuda ic Kontrol Standartlart (KiKS), kamu idarelerinin faaliyetlerini mevzuata
uygun, duzenli, verimli ve etkili bir sekilde yUrUtmelerini saglamak amaciyla
tasarlanmis temel bir ¢ercevedir. Bu standartlar, risk y&netimi, kontrol faaliyetleri,
bilgi ve iletisim, izleme ve degerlendirme ile etik degerler ve vyetkinlik ilkelerini
kapsayan kapsamli bir ic kontrol sisteminin olusturulmasina rehberlik eder. i¢ kontrol
sistemi, idarelerin hedeflerine ulasmasinda, kaynaklarin verimli kullanimasinda, mali
ve operasyonel bilgilerin gUvenilirli§inde ve ilgili mevzuata uyumda kritik bir rol
oynamaktadir.

Trabzon Meslek YUksekokulu olarak, temel misyonumuz olan nitelikli egitim-6gretim
faaliyetlerini en Ust diUzeyde sunma ve Ogrencilerimizin akademik basarilarini
destekleme hedefimiz dogrultusunda, guglU bir i¢ kontrol yapisinin sordurdlmesi temel
onceliklerimizden biridir. Bu dokiman, Meslek YUksekokulumuzun basta egitim-
ogretim sUrecleri olmak Uzere, idari ve akademik birimlerinin temel is akis sUreclerinin,
Kamu i¢c Kontrol Standartlarina uygunlugunu detaylandirmak amaciyla hazirlanmistir.
Burada yer alan her bir sirec adimi, KiKS prensipleri cercevesinde tanimlanmis
kontrol faaliyetleri ile desteklenmektedir.

Bu calismanin amaci;, Meslek YUksekokulumuzun operasyonel faaliyetlerindeki hata
ve usulsUzluk risklerini minimize etmek, sUreclerdeki seffafid ve hesap verebilirligi
artirmak, karar alma mekanizmalarini guglendirmek ve personelimizin gorev ve
sorumluluklarini daha net bir sekilde anlamalarini saglamaktir. Bu dokiman, tm ilgili
birimler ve personel icin bir rehber niteligi tasimakta olup, Meslek YUksekokulumuzun
belirlenen hedeflere ulasmasinda dnemli bir ara¢ olacaktir.

Trabzon Meslek Yiksekokulu
ic Kontrol Komisyonu
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DERS PROGRAMLARININ HAZIRLANMASI VE DUYURULMASI i$ AKIS SEMASI

BOLUM BASKANLIGI

azirlanan Der
programi Bolim
Bagkanhd
Sekreterligine
gdnderilir.

 MESLEK
YUKSEKOKULU
KRETER]

BOLUM BASKANLIGI
SEKTERERLIGI

MYO YAZI ISLERI

GENEL SEKRETERLIK
MAKAMI

OGRENCI

BIRIMI

Y
Ders programini
ekleyerek (st
yazi hazirlar ve
EBYS'den giden

evrak kaydi
olugturup B&lim
Bagkaninin imzasin

L 2 sunar.
EBYS iizerinden
yaziyl
Bdlim Bagkani
limzalar ve Yazi isleri
Birimine iletilir. Ders programi EBYS
iizerinden ist yaziya|
| eklenerek giden
evrak kaydi
olusturup, imza ig
akigi baglatilir.
| Yaziincelenerek [ | Yazi incelenerek
” paraflanir. imzalanir.
Yazi, Genel
ekreterlik Makamin Yazi ilgili birime
4Ere Boliim Bagkanligi gdnderirlir.
ekreterligine havale{
edilir.

Bo&liim Bagkanhigi
Web sayfasinda
ders programini
paylasir.

Bdlim Bagkanhgina

gonderilir ve ilgili

béliim panosuna
duyurulur.

Ogrencinin

duyuruyu gérmesi
bilgilenmesi
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SINAV (ARA,YARIYIL,BUTUNLEME VE MEZUN!YET) PROGRAMLARININ
HAZIRLANMASI VE DUYURULMASI IS AKIS SEMASI

- - . - MESLEK i
AT A BOLUM BASKANLIGI MYO YAZIISLERI i R g ; GENEL SEKRETERLIK
BOLUM BASKANLIGI SEKTERERLIGI BiRIMI VUKls(iIé?_PE(U_LU MUDUR OGRENCI MAKAMI

Aazirlanan sinay
programi Blim
Baskanhg
Sekreterligine
gonderilir.

A 4
Sinav programini
ekleyerek iist
yazi hazirlar ve
EBYS'den giden
evrak kaydi
olusturup Béliim
Bagkaninin imzasina

L 2 sunar.

EBYS lzerinden
yaziyl
Bolim Bagkani
imzalar ve Yazi Igleri
Birimine iletilir.

Sinav programi
|EBYS iizerinden ist|
| +| yaziya eklenerek
”| giden evrak kaydi
olusturup, imza ig

akigi baglatilir.
Yaziincelenerek | | Yaziincelenerek
paraflanir. imzalanir.
Yazi, Genel
ekreterlik Makamina| Yaazi ilgili birime
ve Boliim Bagkanhgi gonderirlir.
ekreterligine havale]™
edilir.
Béliim Bagkanlig: |Bolim Baskanhgina 86 -
Web sayfasinda gonderilir ve ilgili I d grencinin
sinav programini béliim panosuna uyt:l_lﬂl_lllu gormesi
paylasir. duyurulur. ligiienmest
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OGRECIYE AKADEMIK DANISMAN ATAMASI i$ AKIS SEMASI

BOLUM BASKANLIGI
EKTERERLIG

o i MESLEK
BOLUM BASKANLIGI

YUKSEKOKULU
KRETE!

MYO YAZI i$LERI
BiRIMi

MYOQ YONETIM

KURULU QGRETIM ELEMANI

OGRENCI

Ogrenciye atanacak
danigman belirlenir ve
Boliim Baskanhgi
Sekreterligine gonderilir,

Y
Ggrenci danisman
bilgileri Ust
yazi hazirlar ve
EBYS'den giden
evrak kaydi
olusturup Bélim
Baskaninin imzasina
sunar.
Y
EBYSy::;lnden Yazi giindem maddesi Yénetim kurulu
Béliim Bagkan! R olarak hazirlar ve ilk o tarafindan
_ P Yonetim Kurulu P| degerlendirilerek
imzalar ve Yazi
. T toplantisinda karara
Isleri Birimine goriiglilmesini saglar. baglanir
iletilir.
Kurul Karan eklenerek]
list yazi hazirlanir ve
EBYS'den giden evrak P
kayd olugturulup imzal ™%
is akisi baglatilir
« | Yaziincelenerek =N Yazi incelenerek
d paraflanir. imzalanr.
Ogrencilerin
danigman atamasi Yazi Boliim
BYS'de islenir. ilgilij«= Baskanliklarina |«
6gretim elemanina havale edilir.
bilgi verir.

Danisman, Egitim-
Ogretim déneminde
dgrenciyle iletisime

gecer, akademik

destek saglar ve
rehberlik eder.

Danigmanla
iletigim kurar,
akademik siirece
aktif katiim saglayg

A4
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KAYIT DONDURMA iS AKIS SEMASI

OGRENCI

Kayit dondurma
bagvurusunu,
gerekli tiim belgelerle

Bagkanh@ima yapar.

OGRENCI iSLERI

iRE BASKANLIG

MYO YAZI iSLERI

\Qfﬁg/

BOLUM

birlikte Ogrenci isleri Dairg

Ogrencinin kayit

ldondurma bagvurusu

ve eklerini EBY S'den
Ust yazi ekinde

EBYS'den gelen yazi

bagvuruyu inceler
Boliim Bagkanhgina —) ve Bolim Bagkanhgi

Boliim Bagkani,

BOLUM BASKANLIGI
SEKTERERLIGI

Yonetim Kurulu
Karari
dogrultusunda
iglem yapilir.

olarak hazirlanir ve ilk| v
Yonetim Kurulu
toplantisinda
gorigilmesini saglar

imzalar ve Yazi igleri

Bdliim Bagkam

Birimine ilefilir.

Meslek .
Yiiksekokulu havale edilir. sekl;::::?rme
Midirligtine g -
gonderir. L
EBYS iizerinden kayit
dondurma iglemi igin
Ust yazi
taslagini hazirlar ve
6lim Bagkaminin
imzasina sunar.
A\ 4
Onaylanan yazi EBYS iizerinden
gindem maddesi yaziyi

MYO YONETIM
KURULU

Kayit dondurma
basgvurusu,
yonetim kurulu

A 4

MYO Yonetim
kurulu kararini
EBYS Uzerinden |

tarafindan
degerlendirilerek
karara baglanir.

st yaziya
eklenerek imza is
akigl baglatilir.

 MESLEK
YUKSEKOKULU
EKRETER

A 4

Yazi Ogrenci i;leri Daire
Bagkanina gonderilmek
iizere Genel Sekreterlik

paraflanir.

Yazi incelenerek 3

Yazi incelenerek
imzalanir.

havale edilir. [
Yonetim Kurulu karan
ayrica Bolum Baskanhg
Sekreterligine iletilir.

ilgili B6lim

Bagkanligina iletir.
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DERS MUAFIYETI IS AKIS SEMASI

OGRENCI

‘Ofrenci muafiyet dilekgesini
Direnci igleri Daire Bagkanliging
eslim eder. Dilekgede, daha dncel
Ggrenim gordugu yiksekagretim
kurumunda baganli olunan
dersler agikga belirtimelidir

Uyum belgesi elden

teslim alir.

GGRENCI ISLERI
AIRE BASKANLIG)

MYO YAZI [SLERI
BiRIMI

BOLUM BASKANLIGI

Ogrencinin muafiyet
bagvurusu ve eklerini
EBYS'den &n yazi
ekinde Meslek
Yiiksekokulu
Muddriugine gonderir.

—

EBYS'den gelen
yaziyi Béliim

edilir..

Baskanligina havale

Béliim Bagkan,
bagvuruyu
inceleyerek
Sgrencinin

BOLUM BASKANLIGI
SEKTERERLIGI

Jiiskin uyum belgesini
hazirlar ve Boliim

Yonetim Kurulu
Karan dog

Yénetim Kurulu
toplantisinda
goriigiiimesini saflar

imzalar ve Yazi igleri
Birimine iletilir.

Sekreterligine
gonderir. v
EBYS lzerinden
muafiyet uyum
belgesi eklenerek 6n
yazi
taslagim hazirlar ve
Bélim Bagkaninin
imzasina sunar.
A\ 4
Onaylanan yazi o
glindem maddesi EBYS iizerinden yaziyi
olarak hazirlanir ve ilk ¢ Bolim Bagkani

MYO YONETIM
KURULU

Yénetim kurulu
toplantisinda muafiyed]

MYQ Yénetim kurulu
karar EBYS iizerinden
ustyaziya }

talepleri
goriugilir ve karara
baglanir.

imzaig akig
baglatilir.

MESLEK
YUK SEKOKULU
SEKRETERI

MUDUR

Yazi Ogrenci igleri Daire
Bagkanina gonderilmek
iizere Genel Sekreterlik

havale edilir.

A

vy

Yazi incelenerek
paraflanir.

Yazi incelenerek
imzalanir.

=

iglem"yaplllr.

Yonetim Kurulu karan
jayrica Bolum Bagkanlg|
Sekreterligine iletilir.

Yonetim kurulu karan
__duu{;rul_(usunda

4 belaesi elden teslim

8 uyum

edilir.
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YATAY GECIS iS AKIS SURECI

OGRENCI

Yatay gecis bagvurusuni

gerekli tum belgelerle
birlikte BYS (Bilgi Yonetim
Sistemi) elektronik
ortaminda yapar.

OGRENCI ISLERI

iRE BASKANLIG

MYO YAZI ISLERI

BOLUM

BOLUM BASKANLIGI

Ogrencinin yatay
gegis bagvurusu ve

Bolum Bagkani, uygun
goriilen Gdrencinin uyum)

SEKTERERLIGI

Yonetim Kurulu
Karan dog

- ¥ gizelgesini (derslerin
eklerini EBYS'den Ust] EBYS'den gelen icerik, kredi ve AKTS
. yaziyi Bolim
yazi ekinde Meslek —) Baskanlidina havale —) uyumu) hazirlar, islak
Yiiksekokulu s f‘r imzali
Miidiirliigiine ecilir. olgf:g_&p;st: vollqyla
génderir. olim bagkanigl
sekreterligine gonderir. v
[EBY'S lizerinden yatay|
gegis uyum gizelgesi

eklenerek {ist yazi

taslagini hazirlar ve
Bolim Bagkaninin
imzasina sunar.

olarak hazirlanir ve ilk| ¢
Yonetim Kurulu
toplantisinda
goriigllmesini saglar

Y
Onaylanan yazi L
glindem maddesi EBYS lizerinden yaziy
Béllim Bagkani

imzalar ve Yazi ileri
Birimine iletilir.

MYO YONETIM
KURULU

MYO Yénetim kurulu
karan EBYS iizerinden
ust yaziya ekl <t

A 4

Yatay gecis
bagvurusu,
y&netim kurulu
tarafindan
degerlendirilerek
karara badlanir.

imza is akisi
baglatilir.

_ MESLEK
YUKSEKOKULU

EKRETER]

Yaz Ogrenci isleri Daire
Bagkanina gonderilmek
iizere Genel Sekreterlik

havale edilir.

A

A 4

Yazi incelenerek
paraflanir.

N

Yazi incelenerek
imzalanir.

iglem yapilir.

Yonetim Kurulu karan
fayrica Bolim Bagkanhd)|
Sekreterligine iletilir.

lgili Blim

Bagkanligina iletir.
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ARA SINAV 0ZUR (MAZERET) BILDIRIMi i$ AKIS SEMASI

OGRENCI

Ara sinavina katlamama gerekgesini
agiklayan belgeyi ve dziir im formu ile
Béliim Bagkanh: Sekreterligine bagvurur.

Sinava katilir ve sinav sonucuna

BOLUM BASKANLIGI
SEKTERERLIGI

Teslim alinan belgeler
igin EBYS iizerinden
gelen evrak kayd
yapilir ve
belgeler ilgili B&lim

|Ba§kan|na havale edilir,

BOLUM
SKANLI

Bagvuru incelenir.

OGRETIM ELEMANI

MYO YAZI ISLERI
BIRIMI

Mazereti gecerli mi?

HAYIR

BYS'den ulagir.

_ MESLEK
YUKSEKOKULU
KRETE|

Birimine iletilir.

EVET
Y
Oziir (Mazeret) sinavinal
katilacak &grencilerin Sinav programina gére
listesi ziir{mazeret) sinavi
hazirlanarak balim P yapilir ve sinav sonucu
panolarinda ilan edilir. |BYS'de islendigi an ilan
Ogretim elamanina edilir.
bilgi verilir.
EBYS iizerinden
gerekgesini igeren
ust yazi hazirlanir
Baolim Bagkanina
mza ig akis! baslatir]
Ust yazi
Bolim Bagkani I'I‘“z'!“!"’ Eiac:;i
>|i ve Yazi Igleri| > g
evrak kaydi

olusturularak imza
ig akigi baglatilir.

Yazi incelenerek o Yazii

ek

paraflanir. imzalanir.

Yazi 6grenciye e-
posta, posta yoluylal

Belgeyi teslim alir.

veya elden teslim
edilir.
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STAJ MUAFIYETI i$S AKIS SEMASI

OGRENCI

imzali muafiyet formu ve
dilekgesiyle birlikte B&lim
Baskanligi Sekreterligine
bagvuru yapar.

BOLUM BASKANLIGI
SEKTERERLIG

Bagvuruyu EBYS
lizerinden gelen evrak]
kaydi olugturur.
Basvuru eklenerek

MYO YAZI ISLERI
BiRIMI

BOLUM

W

EBYS'de iist yazi
hazirlar ve Bdlim
Bagkaninin imzasina

sunar

Yonetim Kurulu
Kararini Bolim
Basgkanligina iletir.

Onaylanan yazi
glindem maddesi
larak hazirlanir ve ilk]
Yonetim Kurulu
toplantisinda
goriigiilmesini saglar

EBYS lzerinden
yaziyl
Bolim Bagkam
imzalar ve Yazi isleri
Birimine iletilir.

OGRENCI iSLERI
IRE BASKANLI

KURULU

MYO YONETIM

Staj muafiyetleri
Yonetim kurulu

MYQ Yonetim kurulu
jarar EBY S (izerinden
st yaziya ekl k

degerlendirilerek
karara baglanir

imza is aki!
baglatilir.

_ MESLEK
YUKSEKOKULU

EKRETER]

Yazi incelenerek

Yazi Ogrenci igleri Daire
Bagkanina gonderilmek
uzere Genel Sekreterlik

havale edilir.

A

h 4

paraflamir.

—>

Yazi incelenerek
imzalanir.

Yonetim Kurulu karan
fayrica Bolim Bagkanligy
Sekreterligine iletilir.

Bnetim Kurulu karar

g iglem
yapar.
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KTU BYS (BILGI YONETIM SiSTEMi) UZERINDEN STAJ BASVURU i$ AKIS SEMASI

OGRENCI

Staj igin istenilen bilgi ve
belgeler tamamlanarak
BY 5'de bagvuru yapilir ve staj
komisyonu tarafindan
incelenip onaylanana kadar
giztem dzerinden takip eder

Basvuruyu revize
eder.

Bagvuruyu revize
eder.

Stajina baglar ve 4A
SGK Ige Giris

EVE

BOLUM STAJ
OMISYONU UYE

Bagvuruyu inceledikten
sonra uygun bulmasi
halinde BY S lzerinden
onaylar. Eksik veya hatal
bulmasi durumunda, ek
belge veya dizeltme
(revize) talebinde
bulunarak aynntih geri
bildirimi sistem lzerinden
ogrenciye iletir.

HAYIR

Basvuru revize
edilmek Uzere
ogrenciye gonderilir.

€EVET:

BOLUM STAJ
KOMiSYONU

BASKANI

BYS sistemine girig
yapar, bagvuruyu (ilk
Uyenin notlar dahil)

son kez inceler ve
|nihai degerlendirmeyi
yapar.

SAGLIK, KULTUR VE
SPOR DAIRE
ASKANLI

HAYIR>

Ogrencinin sigorta
islemleri yapilarak
sonuglandinhr.

Bildirgesi'ni (sigorta
giris belgesi) e-Deviet
jzerinden temin eder,

0lSayfa




KTU BYS (BILGI YONETIM SiSTEMi) UZERINDEN STAJ SONLANDIRMA i$ AKIS SEMASI

Staj dosyasini

sisteme yiikler ve
islemi baglatir.

BOLUM STAJ

taji bagansiz olara
degerlendirilen

ogrenciler yeniden
staj yapmak
zorundadir.

Staj dosyasini revize

KURUM/i SLETME BOLUM STAJ ”
w OMiSYONU UYESi Kgf;m’:”
Sistem tarafindan Staj
Kurum/igletmenin e- dosyasimi ve
postasina génderilen yetkilinin
fletyi « | de@erlendirmesini
agarak 6grencinin <= N 1
stajini degerlendirir, d _ml_fe ?:lr,
puanlama yapar egeriendirme
ve BYS lizerinden senucunu
onaylar. onaylar.
A 4
Staj
dosyasini ve yetkilinin
degerlendirmesini
inceler, degerlendirme
. sonucunu
o onaylar ya da revize
isteyebilir. Staj sartlanm
yerine getiremeyen
Ggrencinin staji bagansiz
olarak degendirilir.
Y
EVET EVIZE EDILMEL

eder ve yeniden
islemi baglatir.

20 giinliik stajini
bitiren dgrencinin
staj sonlandirma
islemi tamamlanir.

40 giinlik stajim bitiren
dgrencinin staj

sonlandirma iglemi

tamamlanir ve iglem |

OGRENCI ISLERI

lyapilmak tizere Ogrenci
Isleri Daire
Baskanligina BY S
uzerinden gonderilir.

Staj degerlendiriimes
sonlanan 8grencinin
iglemleri yapilir.

NlSayfa




