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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 etk degerler ve yetkinlik ilkelerini
kapsayan kapsamli bir ic kontrol sisteminin olusturulmasina rehberlik eder. i¢ kontrol
sistemi, idarelerin hedeflerine ulasmasinda, kaynaklarin verimli kullanimasinda, mali
ve operasyonel bilgilerin gUvenilirliginde 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, gUc¢lU bir i¢ kontrol yapisinin kurulmasi ve
sUrdurdlmesi temel dnceliklerimizden biridir. Bu dokUman, Meslek YUksekokulumuzun
basta egitim-6gretim stregleri olmak Uzere, idari ve akademik birimlerinin temel is
akis sUreclerinin, Kamu i¢ Kontrol Standartlarina uyguniugunu detaylandirmak
amaciyla hazrrlanmistir. 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 Yuksekokulu
ic Kontrol Komisyonu
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TRABZON MESLEK YUKSEKOKULU KURULU
TOPLANTI GUNDEM HAZIRLIGI VE KARAR SURECI IS AKIS SEMASI

YAZI iSLERi BiRIMi

Kurulda gériigiilecek

glindem taslagini
olugturmak, toplant: giin ve|
saatini kurul liyelerine
bildirmek.

MYO KURULU

Bagkan, lyeler ve raportor
belirlenen giin ve saatte
toplantiya katiim saglar,
glindem gérismelerine

gegilir ve gundem
maddelerini karara baglanir.

MYO Kurulu Toplanti
Tutanag diizenlenerek
EBY§'ye yiiklenir ve kurul

MYO KURULU

UYELERI

RAPORTOR

MYQ KURULU

BASKANI

MYQ Kurulu Toplanti

bagkani, iiyeleri ile raportore
imza ig akigi baglatilir.

MYQ Kurulu Karar

k iglem

A 4

tutanagini inceler ve
imzalar.

MYO Kurulu Toplanti

»| tutanagini inceler ve
imzalar.

MYQ Kurulu Toplanti

tutanagini inceler ve
imzalar.

tamamlanir.
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TRABZON MESLEK YUISSEKOKULU Yf)NETil_ﬂ_ KURULU
TOPLANTI GUNDEM HAZIRLIGI VE KARAR SURECI I$ AKIS SEMASI

YAZI iSLERI BiRIMI

Birime gelen dgrenci,
idari ve mali igler ile
ilgili giindem taslaklarim
olugturmak, toplanti giin ve,
saatini kurul dyelerine
bildirmek.

MYO YONETIM

KURULU

Bagkan, lyeler ve raportor
belirlenen giin ve saatte
toplantiya katilim saglar,
glindem gériigmelerine

gegilir ve giindem
maddelerini karara baglanir.

Yonetim Kurulu Toplanti
Tutanag duzenlenerek

YONETIM KURULU

UYELERI

RAPORTOR

YONETIM KULULU

BASKANI

EBY S'ye yiiklenir ve kurul
baskani, tyeleri ile raportore
imza is akigi baglatilir.

Yénetim Kurulu Karan

A 4

Yonetim Kurulu
Toplanti tutanagim
inceler ve imzalar.

Yonetim Kurulu
Toplanti tutanagini
inceler ve imzalar.

A 4

Yonetim Kurulu
Toplanti tutanagini
inceler ve imzalar.

imzalanarak iglem
tamamlanir.
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FiZIKI ORTAMDA GELEN BELGENIN ELEKTRONIK BELGE YONETIM SISTEMINE (EBYS) KAYDI VE IS/ISLEMLERININ AKIS SEMASI

BASVURU
SAHIPLERI

Posta, e-posta, kargo,
faks aracigiyla
gonderilen veya elden
teslim edilen resmi
belge/dilekgenin birime,
ulagtirmasi.

YAZI iSLERI BiRiMi

Resmi
belge/dilekgelerin
EBYS'ye gelen evrak
kaydi yapilir, MYO
Sekreterine havale
edilir ve sireg
tamamlanana kadar
takibini yapar.

AKADEMIK VE IDARI
BIRIMLER

AKADEMIK VE IDARI
PERSONEL

Bilgi notlarnini inceler ve
bagvuru sahibine cevap
veriimek uzere giden evrak
islemi baglatmak icin gelen,
evrak islemini tamamiar.

YUKSEKOKU!_U MUDUR
EKRETE
Resmi ~
- - Resmi
belge/dilekcelerin " .
incelemesini yapar ve _belge[dlle_kg;l:::r
o » .
> M‘g’“m havale eder. P My0 Sekreterinin bilgi
erekli gormesi w
durumunda islem ile d"." I"a‘:_"i'
ilgili bilgi notu daser. egeriendinir.
A 4

Resmi belge/dilekgeye
cevap yazisinin
yazilmasi igin gerekli |

Resmi belge/dilekgeye
cevap yazisinin
yazilmasi igin gerekli

bilgileri igeren notlanni M
ekleyerek Yazi Igleri
Birimine havale eder.

Resmi belge/dilekgeye
akademik-idari

Resmi belge/dilekgeye
akademik-idari
birimin/personelin
islem yapmasi

birimit sonelin
bilgisine ya da
isleminin yapilmasi igin
igin havale eder.

bilgileri igeren notlarini
ekleyerek MYO
Sekreterine havale
eder.

Resmi belge/dilekgeye
akademik-idari
birimin/personelin
iglem yapmasi

gerekiyorsayada |«
bilgisine sunulacak ise
bilgi notlarini ekleyerek
Yazi igleri Birimine
havale eder.

~

gerekiyorsa ya da
bilgisine sunulacak ise
bilgi notlarini ekleyerek|
MYO Sekreterine

havale eder.

Resmi belge/dilekgeyi ve

Resmi belge/dilekgeyi ve bilgi notlanni inceler.

w [pilgi notiarini inceler. Birim,|
#°\ iglem ve bilgi notlanini
ekleyerek gelen evrak
sirecini tamamlar.

Personel, iglem ve bilgi

notlanni ekleyerek gelen
gvrak sirecini tamamilar.
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FiZiKi ORTAMDA GELEN BELGENIN ELEKTRONIK BELGE YONETIM SISTEMINE (EBYS) KAYDI SONRASI BASVURU SAHIBINE
CEVABEN HAZIRLANAN BELGENIN i$ AKIS SEMASI

BASVURU SAHIPLERI

GENEL SEKRETERLIK

. MESLEK R
YUKSEKOKULU MUDUR MAKAMI

EKRETER]

YAZI iSLERI BiRiMi

Ust yazi ve varsa
eklerini inceler
imzalar.

Gelen evrakin bilgi notlarini
inceleyip ve basvuru sahibine
cevap verilmek lzere ist yazi
taslagi hazirlanir varsa ekleri
eklenerek EBYS'den giden evral
islemi kaydi olugturup imza i,
akisl baslatir.

Ust yazi ve varsa
eklerini inceler
paraflar.

A 4

'

imzalanan yazinin muhatabi
tuzel kigiyse ilgili kuruma
Cevap yazisi ilgili

gonderilmek lizere Genel
Sekreterlik Makamina
kuruma génderilir ve

EBYS'den havale edilir.
iglem tamamlanir.

imzalanan yazinin muhatabi
gergek kisi ise kisinin

kendisine posta, e-posta,

faks aracigiyla génderilir
veya elden teslim edilir.

Cevap yazisini teslim
alir ve iglem
tamamlanir.

Cevap yazisini teslim
alir ve iglem
tamamlanir.

N i yazinin
KTU personeli ise EBYS'den
havale edilerek teslim edilir.
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ELEKTRONIK BELGE YONETIM SiSTEMi (EBYS) ORTAMINDA GELEN EVRAKIN iS/iSLEMLERININ AKIS SEMASI

GENEL
SEKRETERLIK

IAKAM

Kurum igi/Kurum
disindan gelen
evraklann EBYS'den
havale edilmesi.

'YAZI iSLERI BiRIMi

MESLEK
YUKSEKOKULU

KRETERI

Gelen evrak MYO
Sekreterine havale
edilir ve siireg
tamamlanana kadar
takibini yapar.

Genel evrakin
lincelemesini yapar ve
Miidiire havale eder.

MUDUR

Gelen evrakin
incelemesini yapar,

AKADEMIK VE
IDARI BiRIMLE]

~ AKADEMIK VE

A 4

Gerekli gormesi
durumunda iglem ile
ilgili bilgi notu diiger.

gelen evrak iglemini
tamamlar.

rilmek iizere giden
evrak iglemi baglatmak igin

Gelen evraka cevap
yazisinin yazilmasi
igin gerekli bilgileri

A 4

MYO Sek inin
bilgi notu varsa
degerlendirir.

Y

Gelen evraka cevap
yazisinin yazilmasi
igin gerekli bilgileri

igeren notlarini
ekleyerek Yazi Igleri
Birimine havale eder.

Gelen evraka
akademik-idari
birimin/persenelin
bilgisine ya da
igleminin yapilmasi
igin igin havale eder.

F

Gelen evraka akademik-
idari birimin/personelin
iglem yapmasi
gerekiyorsa ya da

F 3

igeren notlarim
ekleyerek MYO
Sekreterine havale
eder.

Gelen evraka akademik-
idari birimin/personelin
iglem yapmasi
gerekiyorsa ya da

bilgisine sunulacak ise
bilgi notlanni ekleyerek
Yazi Igleri
Birimine havale eder.

A~

bilgisine sunulacak ise
bilgi notlarim
ekleyerek MYO
Sekreterine havale eder.

Gelen evraki ve bilgi
notlanini inceler.
Personel, iglem ve bilgi

Gelen evraki ve bilgi
« [notlarini inceler. Birim,

“\islem ve bilgi notlarini
kleyerek gelen evrak,
iirecini tamamlar,

notlanni ekleyerek gelen
evrak siirecini
tamamlar.
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ELEKTRONIK BELGE YONETIM SISTEMI (EBYS) ORTAMINDA GELEN EVRAKA CEVABEN GIDEN EVRAK
KAYDININ HAZIRLANMASI VE GONDERILMESI i$ AKIS SEMASI

YAZI iSLERI BiRIMI

Kurum igi/Kurum Digina
gonderilecek belgenin listyaz
taslagn hazirlamir varsa ekleri
eklenerek EBYS'den giden evrak
islemi kaydi olugturup imza is
akisi baglatir.

_ MESLEK
YUKSEKOKULU
EKRETE

MUDUR

Ust yazi ve varsa
eklerini inceler
paraflar.

A4

Ust yazi ve varsa
eklerini inceler
imzalar.

Y

imzalanan yazimin muhatabi
Kurum disinda ise ilgili
kuruma gonderilmek
lizere, KTU Akademik/idari
Birimler ise iglem yapiimak

GENEL SEKRETERLIK

MAKAMI

iden evrak ilgili KTL
Akademik ve idari
Birimlerine/Kuruma

uzere yada bilgi
amagh Genel Sekreterlik
Makamina EBY S'den havale
edilir.

v

gonderilir ve igslem
tamamlanir.
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ELEKTRONIK BELGE YONETiM SISTEMi (EBYS) ORTAMINDA AKADEMIK/IDARI PERSONELIN YILLIK iZiNININ HAZIRLANMASI,
ONAYLANMASI VE GONDERILMESI i$ AKIS SEMASI

- iSLER MESLEK . -
MYO AKADEMIK VE YAZI ISLERI o P PERSONEL DAIRE ILGILI REKTOR PERSONEL DAIRE
[DARI PERSONEL] BiRIMI NSy MYO MUDURU BASKANI YARDIMCISI BASKANLIGI

EBYS'den Personel
izin Formu (ilgili
personelin bilgileri ve
izin kullanim tarihleri)
hazirflanir ve imza ig.
akii baglatir.

ilgili personel, Yazi igleri
Birimi ile iletigime gegerek
yillik iznini kullanacagi
tarihleri bildirir ve siireci
sistem iizerinden takip

——

”9';:?;::;';5;: ve Personel zin Personel zin Personel zin Personel izin
i | Formunu inceler | Formunu inceler | Formunu inceler | Formunu inceler
formunu inceler ve ve imzalar. ve imzalar. ve imzalar. ve imzalar.
parafiar.
Personel izin Formu izi
imza akigi tamamlanir. o,—:-:‘r:::zlelﬁ::h
Form EBY §'den ilgili |tarihlere gore yillik
personele, Personel izin iglemelerini
Daire Bagkanligina tamamlar.
havale edilir.

'ersonel formu
teslim alir ve
onaylanan
tarihlerde yillik
iznini kulllanir.
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ELEKTRONIK BELGE YONETIM SISTEMi (EBYS) ORTAMINDA AKADEMIK/IDARi PERSONELIN MAZERET iZINININ HAZIRLANMASI,
ONAYLANMAS| VE GONDERILMESi i$ AKIS SEMASI

. H i MESLEK 1 ol = i
Y0 AKADENIK VE YAZI iSLER ) I PERSONEL DAIRE iLGILI REKTOR PERSONEL DAIRE
{DARI PERSONEL] BIRIMI YUKSERORULY MYO MUDURU BASKANI YARDIMCISI BASKANLIGI

EBYS'den Personel
izin Formu (ilgili
personelin bilgileri,
mazeret izni nedenini
ve izin kullanim
tarihleri) hazirlanir ve
imza is akigi baglatir.

ligili personel, Yazi igleri
Birimi ile iletigime gecerek
mazeret izin istegini ve
nedeni bildirir. Streci
sistem Gzerinden takip
eder.

——

ilgili personel EBYS'ye i i i
9 iﬁ a mkmnv Personel Izin Personel Izin Personel Izin
'g'm?r’mﬂn“lem Formunu inceler Formunu inceler Formunu inceler

ve imzalar. ve imzalar. ve imzalar.
paraflar.

Personel izin
Formunu inceler
ve imzalar.

A 4

A 4
A4
A 4

¥

Personel izin Formu
imza akig! tamamlanir.
Form EBY S'den ilgili
personele, Personel
Daire Bagkanlifina
havale edilir.

Personel izin
‘ormunda belirtile
tarihlere gore
mazeret izin
iglemelerini
tamamlar.

'ersonel formu
teslim alir ve
onaylanan
tarihlerde mazeret,
iznini kullanir.
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ELEKTRONIK BELGE YONETIM SISTEMi (EBYS) ORTAMINDA AKADEMIK/IDARI PERSONELIN
YILLIK iZINLI OLDUGU TARIHLERDE VERILEN HASTALIK RAPORUNUN ILGiLi BiRIME
GONDERILMESI i$ AKIS SEMASI

MYO AKADEMIK VE YAZI iSLER
|DARi PERSONEL] BiRIMI

ilgili personel, Yillik izinli
oldugu tarih arahginda
hastalik raporu verilmesi
durumunda Yazi Igleri
Birimine hastalik raporun
teslim eder.

_ MESLEK
YUKSEKOKULU
EKRETE

EBYS'de ilgili
personelin hastahk
raporunu
ekleyerek iist yazi

taslagi hazirlar
ve giden evrak kaydi
olusturup imza is
akisi baslatir.

Yazly! inceler ve
paraflar.

MYO MUDURU

Yaziy inceler ve

imzalar.

Y

imzalanan yazi
Personel Daire
Bagkanhiginda iglem
yapiimak lzere Genel
Sekreterlik Makamina
havale edilir.

GENEL
SEKRETERLIK
AKAM

Islemi yapilmak

iizere ilgili birime
gonderir.
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DOGRUDAN TEMIN YONTEMIYLE MAL SATIN ALMA i$ AKIS SEMASI

ISTEK BIRIMI

tiyag duyulan mali
insi, miktan ile ozellikie
belirlenir ve EBYS
ortaminda dizenlenerek
Mali Igler Birimine
gonderir.

Bilgi edinilir yaz:
dosyasina kaldirilir.

. . . i " YUKLENici
ADIMLAR MALI ISLER YAZI ISLERI ERGEKLESTIRMI HARCAMA P GERGEK/TUZEL QERGEIITUZEL TMYO MUAYENE
BIRIMI BiRIMI GOREVLISI YETKILISI om?svuu KISILER Kisi BUL KOMISYO!
Uretim igin ihtiyag
duyulan malin
<ing), miktan ve Malzeme talep
Gzelliklerini belirten yazisini imceler alep uygun
malzeme. ;Vlap ve Mdire mu?
yazisim
Sekrotarine havale havale eder.
edilir.
Malzeme yazisina
uygun goriilme
notu dusiilerek
HAYIR:
gonderilir.
:\J’ET
Y
MYS izerinden MYS'girig yapar,
Harcarna talimat harcama talimati MYS'giris yapar,
onay belgesi onay belgesini talimati
—1.ADIM—{ _, "“ife"'::m ler ve onaylar) onay i
¢ ;35“"93“ Harcama Inceler ve
lgénderilir ve takibini] Yeticlisine onaylar.
yapar. gonderir.
A |
MY izerinden Harcama|
taliman onaylanmasi [EBYS'de malzeme Teklif Teklif
neticesinde teklif listesi eklenerek ktuh ktul
—2. ADIM— gﬁ'x:m':"":‘::‘“‘:“'::: ol inceler ve inceler ve
bilgileri (cinsi, miktan ve hazirlanir ve imza 5
szellikleri} Yaz isleri ig akig! baglatilr. paraflar. imzalar.
irime el
Imzalanan teklif Fw:lz:r:lieﬁn-al:-;nik Tekiif mektubunu teslim
m’:“"r"":':“ piyasa GergekiTuzel Kisiye - igerisinde malin fiyat
i 5ta yoluyla 3 tel
baskani ve iiyelerine m,,“{':‘.,,:a ,:‘ slden gonderile ya da elden
EBYS'den havale ‘T8It mektubu tesim ekl Mektubu teslim
eder. edilr.
el i Piyasa arastirma
[yt ekt icelen ve en Piyasa arastirma arastirma tutanagini
et aragtirma tutanagini ve yaklagik maliyet
s ve yaklagik maliyet hesap cetvelini
yakingk malyt hoscp hesap cetvel komisyon baskam
e imzalar Mali isler yeleri imzalar ve
L eiein ve Horesna Yetii Birimine gonderir. Harcama Yetiilisinin
|mzaging sunar. imzasina sunar.
Satin alinacak malian
GergekTuze|
Kigilerden gelen fiyat ::mﬁ':ﬁx:‘,
kekitfiert incelenir ve en Uygun gériimeyen talebe uwunluk‘
—3. ADIM—{ aans st veren ercekitizel kisiler sgisindan Muayene ve
ietisime gegersk mai| finisem sonu. e
feminini ister. Kontrol edilr.
T EVET
Y
Muayene ve Kabul
Komisyonu
tarafindan uygun
[goriilen malin teslimi| HAYIR
ve iglemlerinin
yapilmasi ign Mali
gler Birimine iletir.
VET——A
Talebe uygun
e p— e i Il temin edili
TKYS'ye giri Satin alinacak mal mal p
TKYS'ye girig ye giris Jemin edilecek mi?, edilemeyecegi
yapar Taginir
yapar Taginir i Fisini(TiF) sorulur.
e S v Islem Fisini (TIF) inceler ve
i inceler ve onaylar)
W e onaylar.
HAYIR

t

Muayene ve Kabul
Komisyonu

Muayene ve Kabul
Komisyonu

Mal satin alma

iglemi iptal
edilir.

Muayene ve Kabul
Komisyonu
tutanagini komisyon

o M utanag! diizenlenir|
4. ADI ve fiziki ortamda

gikt alinip imza

iglemi baglatir.

Adim

tutanagini imzalar
Mali igler Birimine
génderir.

bagkani Uyeleri
imzalar ve Harcama
Yetkilisinin imzasina
sunar.

f

1-4'te olugan tiim

belgeler bu
adimda
birlegtirilir.

MYS'ye ging yapar.
oceme Emn Belgesi ve|
Jeklerini inceler onayiar

‘$atin alinan malin

—SON ADIM- et v o

iri MYS Yy i 2
Pl MYS'ye giris oSy B .
e i o yapar. Odeme «Klorini inceler v
beigesi, varlk igiem fgi Be Emri belgesi ve onaylar. Satin aima
ini inceler islemi sistom Uzerinden
muhasebelestirerek
e fatura sitsme yukleni. onaylar. e
Onay igin gergeNleglinme. Yetkilisinin Sz‘"l:lm :SI‘! '}fr‘:;i‘l“z‘e;d
i sunar. Sireci
e onayina sunar. ietimig olur

Gergekltiizel kisiye

odeme I5lem|
tamamianir ve
Gargekitiizel kigiye
demesi gerceklegir.

sdemesi
Iglem tamamlanir.

NlSayfa




DOGRUDAN TEMIN YONTEMIYLE HiZMET SATIN ALMA i$ AKIS SEMASI

ISTEK BIRIMI ADIMLAR

tiyag duyulan hizmeti
eknik ozelliklen belirieni
ve EBYS ortaminda
diizenlenerek Mali Iler
Birimine génderir.

Bilgi edinilir yazi
dosyasina kaldirilir.

i i YUKLENiC ..
YAZI ISLERI ERGEKLESTIRMI HARCAMA e GERGEK/TUZEL SERCEWITOZEL onTROL TEsiLaT| | TMYO MuAYENE GNER SERMAYI
BIRIMI GOREVLISI YETKILISI OMISYON! KIiSILER Kisi GOREVLILER| BUL KOMISYO! SAYMANLIGL
ihtlyag duyulan
“hizmetin Hizmet talep
b::‘:;::?::::’;;‘:p yazisini imceler alep uygun
yazisin MYQ ve Mudure mu?
Sekreterine havale havale eder,
edilir
Hizmet talep
yazisina uygun
goriiimedi notu
duglilerek ilgili HAYIR
listegi yapan birime|
igi amagl
gonderilir.
EVET.
MYS uzerinden MYS'giris yapar,
Harcama talimati harcama talimati MYS'giris yapar,
0";5 b":“‘ onay belgesini harcama talimati
—1. ADIM—{ o »finceler ve onaylar,| onay belgesini
Eec:grwlizlne Harcama inceler ve
ladnderilir v takibini Yetkilisine onaylar.
yapar. gonderir.
|
MY uzerinden Harcama EBYS'de hizmetin i .
e ek e ki ki
eklenerek tel T
—2. ADIM-—{ " i i
ey hﬂf":‘zkm":h"m:"“ inceler ve |r_|ce|ar ve
azellikleri Yo igleri ; paraflar. imzalar.
Birime fetlr i akigi baglatihr.
Imzalanan teklif Fiyat .
mektubu piyasa uzere en az 3 sir Belirnen sure
arastima Kisiye e fiy
* sta yoluyla tekifini e-posta yoluyla
baskam ve iyslerine gonaariir ya 02 siden gonderrerya da ckden
EBYS'den havale tekiif mektubu teslim Tekif Melcubu tesfim
eder. edilr.
. Piyasa aragtrma
s Piyasa aragtirma aragtima tutanagin
ezl i bl v
hesap cetvelini
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